Regulamin pracy Urzedu Gminy Goscieradow

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
8 1. Regulamin pracy Ugdu Gminy Gdcieradéw, zwany dalej ,regulaminem” ustala puolek
wewretrzny i rozklad czasu pracy oraz z@éne z tym prawa i obowdki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Uradzie Gminy Gécieradow.
8§ 2.1. Regulamin obowruje wszystkich pracownikow Ugdu Gminy Gdcieradow bez wzgtu na
forme nawizania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, rozldaaniar czasu pracy.
§ 3.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Ued Gminy Gdcieradow, jako podmiot zatrudnaay
pracownikéw, reprezentowany przez Woéjta Gminys€eradow lub upowaions przez
niego osob,

2) pracowniku bez blizszego okrélenia - oznacza to ose@bzatrudniog w Urzedzie na
podstawie wyboru, powotania, mianowania lub umowvprac,

3) przepisach wewgtrznych - oznacza to Regulamin Organizacyjny &#ta Gminy
Goscieradow oraz zagelzenia Wéjta Gminy Gaieradow,

4) regulaminie — oznacza to regulamin pracy @dz Gminy Gdécieradow,

5) Urzedzie— oznacza to Ugd Gminy Gdcieradow,

ROZDZIAL 2
OBOWI AZKI PRACODAWCY
§ 4. 1. Pracodawca jest obazany zapewri pracownikom wisciwe warunki do wykonywania
obowigzkow stzbowych, a w szczegdlgoi:
1) zapewni bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praiadystematyczne szkolenie
pracownikdéw w zakresie bezpieéstwa i higieny pracy,
2) terminowo i prawidtowo wyptac¢avynagrodzenie,
3) utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
4) zaspokajg w miag posiadanyclirodkow, socjalne potrzeby pracownikéw,
5) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvikoraz wynikéw ich pracy,
6) przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&dnbw zakresie:
a) nawizania i rozwgzania stosunku pracy,
b) warunkow zatrudnienia,
c) awansowania oraz depti do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji edawych,
7) przeciwdziatd mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przeciwkoacownikowi,
polegagcym m.in. na uporczywym i dlugotrwatymngkaniu, zastraszaniu, pganiu,
8) prowadzt dokumentag w sprawach zwjzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,
9) zapewni pracownikomérodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej pradziez i obuwie
robocze, stosownie do zasad i wykazéw stagoydh zajczniki do zarzdzen wewretrznych
wojta oraz dopilnowg abysrodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
2. Szczego6towe zasady i warunki udzielakdadczeér socjalnych orazwiadczé pracownikom
podnosacym kwalifikacje zawodowe regulipdrebne przepisy wewgtrzne.
§ 5.1. Pracodawca powinien zawéze pracownikiem umowo prag na pimie wskazuic jej rodzaj
oraz warunki.
2. Postanowienia ust. 1 stosuje sidpowiednio do innych dokumentéw, na podstawierykid
pracownicyswiadcz prac.



3. Umowe o prae lub dokument, o ktdrym mowa w ust. 2 riglevreczy¢ pracownikowi najpgniej w
dniu rozpoczcia pracy przez pracownika.
8 6. Pracodawca powinien nie fidej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pgalcb
dokumentu, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 regulaminainformowa& pracownika na gmie o
obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracygstatliwosci wyptaty wynagrodzenia za
prag;, urlopie wypoczynkowym, dtugei okresu wypowiedzenia.
§ 7. Pracodawca przekazuje pracownikom podczas szkekgpnych i okresowych informacje z
zakresu bezpiecsstwa i higieny pracy, ochrony przeciwgaoowe] oraz ryzyka zawodowego
zZwigzanego z wykonywapprag wedtug ustalonych odbnych przepisow wevetrznych.
8§ 8.Kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych prantkow, a Sekretarz Gminy w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stankeadk realizuj obowizki pracodawcy w
zakresie prawidtowej organizacji pracy, a w szchegiti obowihzani g:
1) ustalt zakres obowizkOw i uprawnié@ pracownika i poda je do wiadoméci
zainteresowanego,
2) zaznajomd pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyzoraen stanowisku,
3) organizowd prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy oraz najlepsz
obstug interesantow,
4) organizowé prag w sposOb zapewnigly zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwilaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie.

ROZDZIAL 3
OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

8 9. Do podstawowych obowzkéw pracownika nalg dbala¢ o wykonywanie zadapublicznych
oraz osrodki publiczne z uwzgbnieniem interesu publicznego oraz indywidualnyokeresow
obywateli, a w szczegol§oi:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Kiejd innych przepisow prawa,

2) przestrzeganie ustalonych w klizie zasad poszlku, dyscypliny i czasu pracy,

3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie ohakdw stizbowych,

4) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i bem fizycznym oraz udogbnianie

dokumentéw znajdagych s¢ w posiadaniu Urau, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej,

7) zachowanie uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,

podwitadnymi oraz wspotpracownikami,

8) zachowanie siz godnécig w miejscu pracy i poza nim,

9) state pogibianie wiedzy oraz podnoszenie uraiapsci i kwalifikacji zawodowych,

10) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpiesta@ oraz higieny pracy a tak przepisow

przeciwpaarowych,

11) dbatd¢ o mienie Urzdu i wykorzystywanie przydzielonych wdzen, sprzitu i

materiatdw zgodnie z ich przeznaczeniem,

12) powstrzymywanie siod wykonywania zgf wywotujacych uzasadnione podejrzenie o

stronniczé¢ lub interesown& oraz zag¢ sprzecznych z obowikami wynikagcymi z

ustawy.
§ 10.1. Pracownik jest obowrany sumiennie i starannie wykonyizygolecenia przelmnego.
2. Jeeli pracownik jest przekonanyge polecenie jest niezgodne z prawem albo zawieamiona
pomytki, jest on obowsizany poinformowé o tym przetgonego na gmie. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obgainy je wykoné, zawiadamigjc jednoczénie Wojta
Gminy.



3. Pracownik nie powinien wykotapolecenia, jeeli jest przekonanyze prowadzitoby to do
popetnienia przespstwa, wykroczenia Ilub groziloby niepowetowanymiragtmi, o czym
niezwtocznie informuje Wojta Gminy.
§ 11.1. Pracownik zatrudniony na stanowiskugaiziczym jest obowizany poddéa si¢ okresowym
ocenom kwalifikacyjnym.
2. Obowgzek wynikagcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionyeh podstawie wyboru i
powotania.
3. Szczegdtowe zasady dokonywania okresowych owetiflkkacyjnych okrélaja odrebne przepisy
wewretrzne.
§ 12.1. Osoba przyjmowana do pracy podlegagpsym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzafe brak przeciwwskasado pracy na ok&onym stanowisku stanowi warunek
nawigzania stosunku pracy.
2. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczenierpracy powinien:
1) odby¢ wstpne przeszkolenie w zakresie bezpiéstea i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpagarowej,
2) zapozné si¢ z podstawowymi obowrzkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku
pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu upiesiy
3) zapozné sig z procedurami i instrukcjami obosmujacymi na stanowisku pracy oraz
regulaminemwiadczé socjalnych.
§ 13. Pracownik zatrudniony na stanowisku gdmiczym przed przygpieniem do wykonywania
obowigzkow stizbowych, z zastrzeniem pracownikow, o ktdrych mowa w § 15, skialldbowanie
w obecndci Wdjta lub Sekretarza Gminy.
§ 14.1. Pracownicy podejmagy po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym, w rozumieniu
ustawy, § obowizani odby stuzbe przygotowawcy.
2. Szczegobtowe zasady odbywaniazbjuprzygotowawczej okétaja odrebne przepisy wewgtrzne.
§ 15. 1.Pracownik wykonujcy zadania okrdone w zakresie czyndoi lub w indywidualnych
poleceniach sttbowych jest odpowiedzialny za:
1) zatatwianie spraw zgodnie z posiagianedz; fachow,
2) naleyte zgromadzenie materiatlu niednego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego
zatatwianych spraw,
3) doktadne i bezbtine podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, niaailiczen,
4) naleryte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidemejiestrow.

ROZDZIAL 4

ORGANIZACJA PRACY
§ 16. 1. W Urzdzie obowjzuje zasada wydawania pracownikom polecduzbowych przez
bezpgaredniego przetzonego.
2. Jéli pracownikowi wyda polecenie przedony wyzszego szczebla, pracownik, ktory polecenie
otrzymat jest obowizany polecenie wykotapo uprzednim zawiadomieniu swojego beapdniego
przetazonego. W przypadku jego nieobeéaip pracownik wykonuje polecenie i informuje o tym
bezpdredniego przetmnego po jego powrocie do pracy.
§ 17.1. Pracownik przychodey do pracy obowizany jest ten fakt potwierdziwtasnogcznym
podpisem na dcie obecnéci. W przypadku spinienia pracownik powinien niezwtocznie zgiosic
do Kierownika Referatu, adjest zatrudniony na samodzielnym stanowisku dkr8tarza Gminy, w
celu zizenia stosownych wygaien.
2. Biezgce kontrole czasu pracy przeprowadza Sekretarz ¥smin
3. Kontrok ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikOwkalmuje pracownik do spraw
kadrowych.



4. Dla kadego pracownika prowadzona jest karta ewidencjswzaacy, w ktérej rejestrowany jest
czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inmsprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnéci w pracy. Do karty ewidencji czasu pracy giia s¢ wnioski pracownika o udzielenie
mu czasu wolnego w zamian za czas przepracowangdzitach nadliczbowych. Po zailazeniu
okresu rozliczeniowego miesizne karty ewidencji czasu pracy wszystkich prackém s
przechowywane w dokumentach kadrowych azanych z pracownikiem w pokoju pracownika do
spraw kadrowych.
5. Wyjazdy stubowe odbywaj sic na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podigga przez:

1) Sekretarza Gminy w odniesieniu do Waojta Gminy,

2) Wojta Gminy w odniesieniu do Zgpty Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy,

3) Wojta, Zastpcy Wojta i Sekretarza Gminy w odniesieniu do ptaigsh pracownikow.
§ 18. 1. Pracownik nie mee w czasie godzin pracy wychoélze budynku Urzdu bez zgody
Sekretarza Gminy.
2. Pracownik wychodgy w czasie godzin pracy z budynku titm dokonuje stosownego wpisu w
ksiagzce ewidencji nieobecioi (odpowiednio w ksizce wyg¢ stuzbowych lub wy§¢ prywatnych).
Ksigzki te g prowadzone w sekretariacie gdzu.
3. Pracownik opuszczgly miejsce pracy w celu zatatwienia sprawzblwych bez wychodzenia z
budynku Urzdu powinien zglosi ten fakt swemu bezpmedniemu przelmonemu albo
wspotpracownikowi lub wywiesistosowig informacg na drzwiach pokoju.
§ 19.1. Pracownik wychodgy z budynku w czasie godzin pracy oraz po jej aakeniu, powinien
przed opuszczeniem pokoju biurowegbezpieczy dokumenty, nakzdzia i materiaty.
§ 20.1. Przebywanie w budynku Wdu poza obowizujagcym rozkladem czasu pracy dopuszczalne
jest wyhcznie w przypadkach:

1) o ktdrych mowa w § 27 regulaminu,

2) o ktérych mowa w § 36 regulaminu.
2. Warunkiem przebywania na terenie &fta poza obowdzujacym rozktadem czasu pracy w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 jesidzgBekretarza Gminy.
3. Warunkiem przebywania na terenie &flu poza obowdzujacym rozktadem czasu pracy w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 jestdegbezpéredniego przetzonego lub Sekretarza
Gminy w stosunku do 0s6b zatrudnionych na stan@eislsamodzielnych.
4. Zasady okrdone w ust. 1-3 nie dotygz

1) Wojta i Zastpcy Wojta Gminy,

2) Sekretarza Gminy,

3) Skarbnika Gminy.
§ 21.1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracyhesi co hajmniej 6 godzin, mgprawo
do przerwy w pracy trwagej 15 minut pongidzy godzim 11.00 a 13.00 kalego dnia pracy w taki
sposOb, aby nie dezorganizawaracy Urzdu.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach z moartorekranowymi, jeeli nie maj mazliwosci
wykonywania przemiennie pracy zganej z obstug monitora ekranowego z innymi rodzajami prac
nieobcizajgcymi naradu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach cialaajg prawo do 5-
minutowej przerwy po kalej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranaweg
3. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 i2wliczane do czasu pracy pracownikow.
4. Praca w Urgdzie jest organizowana tak, by zachowana byta zasagtosci obstugi interesantow.
Za organizagj pracy w referatach odpowiedzialniag skierownicy referatdw, w przypadku
samodzielnych stanowisk Sekretarz Gminy.
§ 22 Pracownik pokrywa koszty przeprowadzonych rozrpdywatnych ze sttbowych telefonow.



ROZDZIAL 5
CZAS PRACY

§ 23.1. Czas pracy pracownika wykongpgo pra¢ na terenie Urgdu liczony jest od momentu
stawienia sj na stanowisku pracy do momentu jego opuszczenia.
2. Czas pracy natg w petni wykorzystywa na wykonywanie obowzkow stizbowych.
§ 24.1. W Urzdzie Gminy stosuje sipodstawowy system czasu pracy obgaujacy wszystkich
pracownikéw (nie m2e przekracza 8 godzin na dop i przecetnie 40 godzin w przeginie
pigciodniowym tygodniu pracy)
2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wWynosi 4 naesi
3. Pocatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego wzdam roku kalendarzowym jest 1 stycznia
danego roku, a kmem ostatniego okresu rozliczeniowego wdsan roku kalendarzowym jest 31
grudnia danego roku.
4. Pracownicy wykongjprae od poniedziatku do ptku, z zastrzeeniem ust. 5 i 6. Dniem wolnym z
tytutu pieciodniowego tygodnia pracy jest sobotazelew dniu wolnym od pracy, wynikagym z
rozktadu czasu pracy w przegiie 5-dniowym tygodniu pracy przypadwicto, to nie obnia ono
wymiaru czasu pracy.
5. Pracownicy Urgdu Stanu Cywilnego oraz pracownik odpowiedzialnyopaieranie i zamykanie
Urzedu wykonuj prac takze w soboty, jeeli zaistnieje taka potrzeba. Praca w seli@ktowana jest
jako praca w godzinach nadliczbowych.
6. Ze wzgbdu na rodzaj wykonywanej pracy pracownikz@@osta zobowgzany do wykonywania
pracy w niedziel alboswic¢to, a take w porze nocnej.
7. W uzasadnionych przypadkach pracodawczaenstalé indywidualny rozktad czasu pracy.
§ 25.1. Praca w Urgzie jest wykonywana w ngglujagcych godzinach:

poniedziatek: 8.00 — 16.00

wtorek: 7.30 - 15.30
sroda: 8.00 - 16.00
czwartek: 7.30-15.30
piatek: 7.30-15.30

2. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionychiepelnym wymiarze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o pragc

§ 26.1. W wyjatkowych przypadkach, jeli wymagag tego potrzeby Ukgdu pracownik na polecenie
kierownika referatu, po uzyskaniu zgody Sekreta®rainy, lub na polecenie Sekretarza Gminy w
przypadku osoOb zatrudnionych na samodzielnych stmkach wykonuje prac w godzinach
nadliczbowych, a na polecenie Wéjta Gminyz@ak porze nocnej oraz w niedzielgnieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sio kobiet w cizy oraz do pracownikdw spravagych piecz nad
osobami wymagagymi opieki lub opiekujcych sé dziegmi w wieku do émiu lat, bez ich zgody.

3. Pracownikowi za pracwykonam na polecenie przetonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze lub agrodzenie. Na wniosek pracownika czas
wolny maze by udzielony bezpoednio przed rozpoeziem Ilub po zakdczeniu urlopu
wypoczynkowego.

§ 27.1. Za pra¢ w niedziet i swigta uwaa st prag wykonywary miedzy godzin 6.00 w danym
dniu a godzig 6.00 w nasfpnym dniu.

2. Pracownikowi wykonacemu pra¢ w niedzie¢ i swigto nielgdace dniem pracy pracodawca
obowigzany jest zapewaiinny dziex wolny w terminach zgodnych z przepisami prawa.

§ 28.Pora nocha obejmuje godziny pearzy godzinami 23.00 a 7.00.

ROZDZIAL 6



PRZYJMOWANIE | OBSLUGA INTERESANTOW
§ 29.Przyjmowanie interesantow odbywa @i godzinach pracy Uezlu.
§ 30.Za naleyta organizacgj przyjmowania interesantéw, zapewnienie gastiv pracownikow oraz
podejmowanie systematycznych dziat@a rzecz usprawnienia obstugi interesantow odpdziadni
sa kierownicy referatow oraz Sekretarz Gminy.
§ 31. Sekretarz Gminy we wspoipracy z kierownikami refi@na oraz informatykiem zapewnigj
aktualry informacg na drzwiach pomieszciédiurowych.

ROZDZIAL 7

URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY, NIEOBECNO SCIW PRACY
§ 32. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego praerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach ékirg/ch w obowizujacych przepisach.
3. Wojtowi Gminy urlopu udziela Sekretarz Gminy.
4. Zastpcy Wéjta Gminy, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi @gnudziela Wojt Gminy.
4. Pozostatym pracownikom urlopu wypoczynkowego ieldz Sekretarz Gminy dziatgly na
podstawie upowaienia Wojta Gminy.
6. Plan urlopow wypoczynkowych pracownikbw na okmeezny ustala pracownik do spraw
kadrowych biogc pod uwag wnioski pracownikow i koniecz$é zapewnienia normalnego toku
pracy Urzdu. Z planem urlopéw powinni Byzapoznani wszyscy pracownicy.
8. Plan urlopéw wypoczynkowych zatwierdza Wojt Gynin
9. Na umotywowany wanymi przyczynami wniosek pracownika, ustalony wngaurlop mae by
przesunity w czsci lub w catdci na inny czas, lecz powinien dyykorzystany najpiniej do kaca
Il kwartatu nasgpnego roku kalendarzowego.
12. Pracownik mze rozpoczé urlop wylcznie po akceptacji przez bezpedniego przelmonego
oraz uzyskaniu pisemnej zgody Sekretarza Gminy.
13. Pracodawca jest oba@any udziek nazadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasaaanie udzielenia
urlopu najpéniej w dniu rozpocgcia urlopu.
8§ 33.1. Wéjt Gminy mae udzielt urlopu bezptatnego pracownikowi, na jego wnioselotywowany
waznymi przyczynami.
2. Udzielenie urlopu bezptatnego rigmtje po uzyskaniu opinii bezgredniego przetzonego,ze jego
udzielenie nie spowoduje zaktdécenia normalnego tokey Urzdu.
3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza slo okresu pracy, od ktérego zajeuprawnienia
pracownicze.
§ 34.1. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczmowy lub zwolnienie od pracy w wymiarze i na
zasadach przewidzianych w oba@wiijacych przepisach.
2. Wéjtowi Gminy urlopu okoliczriziowego i innych zwolnig od pracy udziela Sekretarz Gminy.
3. Zastpcy Wojta Gminy, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi @gnurlopdéw okolicznéciowych i
innych zwolnié od pracy udziela Wojt Gminy na umotywowany wniosek. osob lub instytucji
zainteresowanej udzieleniem ww. osobom urlopu lublzienia.
4. Pozostatym pracownikom urlopow okoliczomwych i innych zwolni@ od pracy udziela
Sekretarz Gminy na umotywowany wniosek pracownilta ihstytucji zainteresowanej udzieleniem
pracownikowi urlopu lub zwolnienia.
§ 35 1. Pracownik mze by zwolniony od pracy na czas niedmy dla zatatwienia w godzinach
pracy wanych spraw osobistych lub rodzinnych. Zwolnieniaiath Sekretarz Gminy, §& zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wluptacownikowi przystuguje wynagrodzenie
wytgcznie pod warunkiem odpracowania tego czasu. Cdpsaocowania nie jest praev godzinach
nadliczbowych.
3. Sposo6b odpracowania czasu zwolnienia ustalawilgdialnie bezpgredni przetaony pracownika
lub Sekretarz Gminy w stosunku do 0séb pramygh na samodzielnych stanowiskach.
4. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno g@étw tym samym miegcu, w ktérym pracownik
zostat zwolniony, a jdi jest to niemaliwe najp&niej do kaica nasipnego miesica.
5. Nieobecnéxi, o ktérych mowa w ust. 1 nie mpgaktoct normalnego toku pracy Usdu.
§ 36 Przyczynami usprawiedliwiggymi nieobecn& pracownika w pracyaszdarzenia i okoliczriwi
okreslone obowazujacymi przepisami, ktore uniemldwiaja stawienie s pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a tate inne przypadki niemimosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodagza usprawiedliwiajce nieobecni w pracy.
8§ 37.1. Pracownik powinien uprzedzbezpdredniego przetzonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecrsoi w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecid jest z gbry wiadoma lub mliwa do
przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniesiiwiajacych stawienie gi do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi pracodawe 0 przyczynie swojej hieobecfw i
przewidywanym okresie jej trwania, nie 7miej jednak ni w drugim dniu nieobecroi w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje ogold, za pérednictwem innych osob, telefonicznie lub
przy wzyciu innychsrodkéw hcznaci albo drog pocztovs, przy czym za datzawiadomienia uwaa
sie dat stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. ®zen by usprawiedliwione szczegolnymi
okoliczngciami  uniemdliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obaku
okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego abtpchoroly polagczory z brakiem lub nieobecsdoig
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przemt @ stosuje siodpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemgliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o0 przycymi okresie
nieobecnéci pracownika w pracy.
4. Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy §:
1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdébiodo pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdétndo pracy,
2) decyzja wiéciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnieepsami 0
zwalczaniu choréb zakaych - w razie odosobnienia pracownika z przyczsgewidzianych
tymi przepisami,
3) cdwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolszi uzasadniacych konieczn&e
sprawowania przez pracownika osobistej opieki rdrdvweym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamktia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dzieckagsecza
(potwierdzone przez tplacéwie),
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stiwisk, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach administracji gdowej lub samorgu terytorialnego, &l, prokuratug,
policje lub organ prowady postpowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterzangtr
lub swiadka w posfpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawiEejadnotag)
potwierdzagca stawienie g pracownika na to wezwanie,
5) céwiadczenie pracownika potwierdzeg¢ odbycie podry stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach unierfwiajacych odpoczynek nocny, zakronej w takim czasie,
ze do rozpoacgeia pracy nie uptygto 8 godzin.
8 38. 1.Uznanie nieobecdoi w pracy (nieprzybycie do pracy, sdenie s¢ lub przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub niewg@diwione naley do Sekretarza Gminy.



3. W stosunku do Zagicy Wéjta Gminy, Sekretarza i Skarbnika Gminy upremie wymienione w
ust. 1 przystuguje Waojtowi Gminy.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
8§ 39. Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu beepstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej na zasadach oklenych w zargdzeniu Waojta Gminy stanowiym zahcznik nr 1
do regulaminu.
§ 40. Bezparedni przetaony pracownika jest obowzany do stalego czuwania nad przebiegiem
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpistza i higieny pracy.
§ 41. 1. Pracownicy g obowigzani do przestrzegania zasad bezpigstzea i higieny pracy, a w
szczegolnéci:
1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z zasadamkemsami bezpiecastwa i higieny
pracy oraz przestrzegania w tym zakresie g, instrukcji, a take wskazowek
przetazonych,
2) troski 0 naleyty stan pomieszche urzdzen i sprzitu oraz tad i porgdek w miejscu pracy,
3) poddawania giokresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpiéspga i higieny pracy.
2. Wypadki w czasie pracy pracownicy zgtagzajezwtocznie do osoby zajnygej st sprawami
bezpieczéstwa i higieny pracy w Ukzlzie.
§ 42.1. W zakresie ochrony przeciwjarowej pracownicygobowgzani do:
1) nadzorowania wtzonych do sieci ugdlzen elektrycznych (komputeréw, maszyn do
liczenia, kserografow, przefioych uradzeh grzewczych, czajnikéw elektrycznych itp.),
2) zawiadomienia bezpmedniego przetmonego o zauwanych usterkach, ktére modye
przyczyrn pozaru,
3) zawiadomienia w razie paru stray pozarnej oraz zaalarmowania pracownikOw
zagrazonego pagarem pomieszczenia,
4) udziatu w szkoleniach w zakresie ochrony przeoikarowej.
2. Zabrania si dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraprztu elektrycznego
znajdupcego s¢ w gmachu oraz ingerowania w peatablic rozdzielczych, wykznikdéw i gniazdek
elektrycznych.
8 43.Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasagnpmodejrzenieze stawit s¢ do pracy w
stanie po spgyciu alkoholu lub zayciu srodkdéw odurzajcych, albo spzywat alkohol lub zaywat
srodki odurzagce w czasie pracy nie i by dopuszczony do pracy.
§ 44.Zabrania si palenia tytoniu na terenie Wdu.
8§ 45 Pracownikowi przystuggj okulary korygugce wzrok przeznaczone do pracy z monitorem
ekranowym zgodnie z zasadami glkoeymi w zaradzeniu Wajta Gminy.
§ 46.1. Nie wolno zatrudnia kobiet oraz pracownikow mtodocianych przy pracazezegoélinie
ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac zabronionych kobietom i pracownikorfodocianym oraz rodzaje prac i wykaz
stanowisk dozwolonych ok§k zahcznik nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL 10
WYROZNIENIA | NAGRODY
§ 47. 1. Wojt Gminy mae przyznéd wyroznienie lub nagrog pracownikowi, ktdry wzorowo
wykonuje swoje obowiki, doskonali sposéb wykonywania pracy przyczytiage w Sposob
szczegllny do podnoszenia j&kb pracy Urzdu oraz wykonuje zadania wykraczsg poza
obowigzki stwzbowe. Z wnioskiem do Wéjta o przyznanie pracownikewyroznienia lub nagrody
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mog wystpi¢ kierownicy referatow albo Zagica Woéjta lub Sekretarz w stosunku do oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
2. Pracownikowi mogiby¢ przyznane nagpujace wyr&nienia:

1) pochwata pisemna,

2) pochwata publiczna,

3) dyplom uznania.
3. Zasady przyznawania indywidualnych nagréd pianich okréla Wéjt Gminy w odebnych
przepisach wewgtrznych.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub Gagienia sklada si do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL 11
ODPOWIEDZIALNO SC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

8§ 48 Szczegdlnie rmcym naruszeniem ustalonego w regulaminie pracy adértg organizacji i
dyscypliny pracy jest w szczegokun

1) nieprzybycie do pracy, spdienie s¢ lub samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedliwienia,

2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem orgajizporzadku w procesie pracy,

3) nieprzestrzeganie przy§go sposobu potwierdzania przybycia i obéchav pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecici w pracy,

4) stawienie i do pracy w stanie nietrzaym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy, a

takze wnoszenie alkoholu na teren klia,

5) stawienie si do pracy w stanie po zgciu srodkow odurzajcych, zaywanie srodkow

odurzajcych w czasie pracy, a takwnoszenie ich na teren du,

6) zakldcanie porgdku i spokoju w miejscu pracy,

7) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek niemaglgo wykonania powierzonych

obowigzkdw,

8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezphstea i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpaarowych.
§ 49.1. Za dziatania pracownika okftene w § 48 pracodawca 1 stosowé kare upomnienia lub
kare nagany, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.
2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpigstrea i higieny pracy lub przepiséw przeciwpoowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawiesige do pracy w stanie nietrz@osci lub
spaywanie alkoholu w czasie pracy vma rOwnie stosowa kare pieniezna zgodnie z przepisami
kodeksu pracy.
3. Kar, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezpdniego przetmnego pracownika,
stosuje Wojt Gminy - z wlasnej inicjatywy, na wrasZas¢pcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy lub kierownika referatu.
4. Decyzg o ukaraniu i rodzaju kary w odniesieniu do pracidw zatrudnionych na podstawie
powotania oraz Sekretarza Gminy podejmuje Wajt Grpio uprzednim wystuchaniu pracownika.

ROZDZIAL 12
ODPOWIEDZIALNO SC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 50. 1. Pracownik, ktéry na skutek niewykonania lub mierytego wykonania obowzkow
pracowniczych ze swej winy wydzit pracodawcy szkag ponosi odpowiedzialié material na
zasadach wynikagych z kodeksu pracy.



2. Wynoszenie z budynku przedmiotéw stargmych wyposaenie Urzdu dopuszczalne jest jedynie
w uzasadnionych przypadkach podyktowanych interesfmdu po uzyskaniu pisemnej zgody
bezpdredniego przelmnego i akceptacji Wojta Gminy

3. SzczegoOlowe zasady korzystania ze gprkomputerowego okéka Regulamin korzystania ze
sprztu komputerowego oraz sieci komputerowej ¢diz Gminy Gdcieradow.

ROZDZIAL 13

TERMIN | MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 51.1.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formenpiznej do gk pracownika bdz osoby
pisemnie przez niego upowaone;.
2. Wynagrodzenie ptatne jest co migesz dotu ostatniego dnia miesa. Jeeli dzien wyptaty jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptagavsidniu poprzedzggym.
3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie Kazgwvane jest na jego rachunek we
wskazanym banku. Przelesvodkéw powinien by dokonany z takim wyprzedzeniem, afrpdki
znalazly s¢ na rachunku pracownika niefydej niz w terminie, o ktdrym mowa w ust. 2.

ROZDZIAL 14

POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 52.1. Regulamin obowguje przez czas nieoldeny.
2. Zmiana tréci regulaminu mee nasipic w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie.
§ 53. 1. Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéono
pracownikow.
2. Podanie do wiadomdoi nasepuje poprzez przekazanie pracownikom wydrukowarggdemplarzy
regulaminu do indywidualnego zapoznania ziich trécig. Regulamin bdzie rownie wywieszony
na tablicy oglosaew Urzedzie oraz umieszczony na stronie internetowegtnz
3. Fakt zapoznaniaesk trescig regulaminu pracownicy potwierdaapodpisujc cswiadczenie, ktére
zostaje dajczone do dokumentacji.
4. Do zmiany regulaminu stosuje sidpowiednio przepisy ust. 1-3.
§ 54.1. Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany guleminem przez pracownika
prowadacego sprawy kadrowe.
2. Przepis § 53 ust. 3 stosuje sdpowiednio.
§ 55.1.Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuj
1) Wojt Gminy,
2) Zastpca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) kierownicy referatéw.
2. Kontrok przestrzegania regulaminu sprawuje Wojt Gminy.
§ 56. W sprawach dotyezych stosunku pracy pracownikow Wdu Gminy nieuregulowanych
niniejszym regulaminem magastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.
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