Zarzadzenie Nr 61/15
Waéjta Gminy Wawolnica
z dnia 1 paZdziernika 2015y,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu gminy Wawolnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 t. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz .U.
z 2015 1., poz. 1515), art.42 ust, 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach
samorzadowych (1. j. Dz U. 22014 1., poz.1202 z pdin.zm ) oraz Kodeksu pracy (t.j. Dz, U.
z 2014 1., poz. 1502 z pbézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje :

§1
W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzgdzie Gminy
Wawolnica oraz okreglenia praw 1 obowigzkéw pracownikdw 1 pracodawcy ustala
si¢ ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wawolnica” w bizmieniu stanowigcym zalgcznik

do ninigjszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujgcy
Regulamin Pracy Urze¢du.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom
referatow,

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015z,
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 61/15
Wojta Gminy Wawolnica
z dnia 01.10.2015r.

7 REGULAMINPRACY |

URZEDU GMINY WAWOLNICA




Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla organizacjg i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Wawolnica
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy I pracownikow.

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie, bez
wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywane]j pracy, zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

3. Z przepisami regulaminu powinien zapoznaé si¢ kazdy nowo przyjety pracownik przed
rozpoczeciem przez niego czynnosei na stanowisku pracy, a fakt zapoznania si¢ z jego
trescig pracownik potwierdza stosownym o$wiadczeniem.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Przepisach prawa pracy- oznacza to przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktow

"~ 72) Pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wawolnica reprezentowany przez
Wajta Gminy.

3) Pracownikach- nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w  Urzedzie Gminy
Wawolnica, niezaleznic od rodzaju wykonywanej przez nia pracy, zajmowanego
stanowiska, wymiaru w jakim $wiadczy pracg lub okresu na jaki zostata zatrudniona.

4) Urzedzie- oznacza to Urzad Gminy Wawolnica, ul. Lubelska 39, 24-160 Wawolnica.

5) Wdjcie- nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Wawolnica.

6) Regulaminie- nalezy przez to rozumieé niniejszy ,Regulamin pracy Urzedu Gminy
Wawolnica”.

prawnych zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych niniejszym regulaminem.

§3
1. Wéjt jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do

wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy.
2. Wéjt moze upowazni¢ sekretarza gminy do reprezentowania pracodawcy w sprawach z

zakresu prawa pracy.
Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika
§4

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé piscmng umowe o pracg okreslajgcg rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczgcia pracy i przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikdw), a takze zakres jego obowigzkow;

2) zapoznaé sie z Regulaminem Pracy Urzgdu, Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu, Statutem Gminy, przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy
shuzbowej (fakt zapoznania z w/w przepisami potwierdzi¢ na pismie);

3) odbyé przeszkolenic w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami;

4) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

2. Kazdy pracownik przyst¢pujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf do zatrudnienia na

zajmowanym  stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke




" Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnoseis T~ 0 T
1.

2.

profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenic wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce;

2} wypelnié kwestionariusz osobowy;

3) przediozyé niezwlocznie, lecz nie pdZniej niz w ciggu 14 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukoniczenia szkoly;

5) przedlozyé dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

6) niezlozenie wymaganych dokumentéw spowoduje konseckwencje w postaci nie
uznania ich podezas trwania stosunku pracy w Urzgdzie Gminy;

7) odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoficzong egzaminem, w  przypadku
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych lub
urzedniczych stanowiskach kierowniczych, jezeli takiej stuzby wczesniej nowo
przyjmowany pracownik nie odbyl.

§5

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
kwalifikacji i uzdolnien pracownika.

Réwne traktowanie pracownikow w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Zapewnicnic bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki oraz przeprowadzanie szkolen w tym zakresie.
Prawidlowe i terminowe wyplacanie wynagrodzen za prace.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw.

Ulatwianie pracownikom, w miar¢ posiadanych srodkéw, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy.

Przeciwdzialanie mobbingowi.

§6
Podstawowym obowigzkiem pracownika samorzadowego jest wilasciwe wykonywanie
zadan gminy, z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych interesow
obywateli oraz stosowanie si¢ do polecen stuzbowych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg.
Pracownik samorzadowy jest obowigzany w szezegolnoscei do:

1) $wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz zarzadzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym
zakresie przez pracodawcg i przelozonych;

2) przestrzegania ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go w
peini na prace zawodows;

3) przestrzegania Regulaminu Pracy Urzg¢du, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i
ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz przepiséw bezpieczerstwa i higieny
pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

4) dbanja o dobro zakladu pracy, chronienie jego micnia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z odr¢bnymi przepisami
oraz zasad i trybu udostgpnienia informacji publicznej i dokumentéw zwigzanych




z wykonywaniem przez Urzgd zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostgpie
do informacji publicznej oraz ze Statutem Gminy;

6) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspdtpracownikéw w zakresie wynikajagcym z przeplsow o ochronie

danych osobowych
7) dbania o powierzone mienie, sprzgt i narz¢dzia oraz porzadek i tad w miejscu

plac’y!

8) stosowania $rodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanic przydzielonych
érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem;

9) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich; '

10) zawiadomienia bezposredniego przefozonego o zaistniatym wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, a
takze innych oséb znajdujacych si¢ w rejonie ewentualnego nicbezpieczenstwa;

11) stosowania si¢ do polecen bezpodredniego przelozonego, ktére dotycza
wykonywanej pracy;

12) pédiidszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wlasnych umiejgtnosei
majgeych wplyw na poziom pracy;

13) nalezyte zabezpieczenie po zakoficzeniu pracy narzgdzi, urzadzef i pomieszczen
pracy;

14) powstrzymania si¢ od wykonywania zajeé, ktore pozostalyby w sprzecznosei z
obowiazkami pracownika albo mogly wywolaé podejrzenie o jego stronniczo$c
[ub interesownosd;

15) zachowywania s1¢, Z godnosmq W migjscu pracy i poza him;

16) powstrzymania si¢ od wykorzystywania $rodkéw rzeczowych zakladu pracy do

celow prywatnych.
§7

1. Razacym naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest
w szezegdlnosci:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, a takZze wykonywanie prac nie zw1qzanych z
zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawicdliwiona absencja, spdznienic si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym Iub pod wplywem . srodkow
odurzajacych, a takze spozywanie alkoholu w migjscu pracy;

4) zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) niewlagciwy stosunck do przetozonych, podwladnych, wspdipracownikéw oraz
interesantow;

6) niewykonywanie polecen stuzbowych;

7) nieprzestrzeganic przepisow | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy wynikajacej z przepiséw ustaw o ochronie informacji
niejawnych, ochronie danych osobowych oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych zwigzanych z ochrong tajemnicy stuzbowej;

9) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia

spotecznego lub §wiadczen socjalnych.




§8
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywanej pracy i
wymaganych kwalifikacji przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy.
Wyplata wynagrodzenia w Urzgdzie odbywa si¢ raz w miesigcu najpéznicj do 28 dnia
miesigca, ktorego dotyczy.
W przypadku koniecznodci rozliczenia czasu pracy lub ustalenia wysokosci
wynagrodzenia zaleznego od ilosci wykonywanej pracy, wynagrodzenic moze byé
wyplacone najpéznicj do dnia 10 nastgpnego miesiaca- za miesigc, w ktérym pracownik
wykonywal prace.
Wyptata przelewana jest na 1ndyw1dualne konto pracowmka
Pracownikowi przystuguja takze uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowsg o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopdw,

4)" jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami z =~ 7

tytutu wypelniania jednakowych obowigzkéw,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikéw.

Rozdzial 111
Czas pracy

§9
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
W czasie pracy zabrania sig¢ wykonywania prywatnych prac z wykorzystaniem sprzetu oraz
narze¢dzi bedacych wlasnoscia pracodawcy.
Do czasu pracy zalicza si¢ takZze czas szkolen oraz czas niewykonywania pracy w zwigzku z
przeprowadzaniem badan okresowych.

§10
Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien w
czteromiesigczinym okresie rozliczeniowym.
. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie w umowach o prace.
Praca w Urz¢dzic odbywa sig¢ w pigciodniowym tygodniu pracy, od pomedzmlku do pigtku, w
godzinach: 7.00 -15.00.
USC w razie potrzeby pracuje takze w dni wolne od pracy - w zaleznosci od zaistniatej
koniecznosci, np. udzielanych §lubow.
W6jt moze ustali¢ dla danego pracownika indywidualny rozktad czasu pracy, w ramach
obowigzujacych norm czasu pracy.
Godziny rozpoczgcia i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, pracownikéw posiadajagcych orzeczenie o niepelnosprawnosci, ustala sig
indywidualnie.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie zadaniowego czasu pracy.
Pracodawca po porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych mu zadan, uwzgiedniajacych czas pracy.
W przypadkach uzasadnionych potrzebg wiasciwej obslugi interesantéw, na czas okreslony
Wojt moze wprowadzi¢ inny niz ustalony rozklad czasu pracy w Urzedzie,




[#% )

10.
11

§11

Kazdy pracownik powinien stawié¢ sig do pracy w takim czasie, by z chwila planowanego
rozpoczeeia $wiadezenia pracy znajdowal sig na swoim stanowisku pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ catkowicie na wykonywanie zadai stuzbowych.
Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowigzany jest podpisaé listg obecnosei.
Jako formg kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecnodei,

2) rejestr wyjéé shuzbowych (zatgcznik nr 1),

3) rejestr wyjsé prywatnych (zatacznik nr 2),

4) rejestr godzin nadliczbowych (zatacznik or 3).
Brak podpisu pracownika na licie obecnogei ub wpisu do ewidencji wyj$é w godzinach
pracy oznacza nicobecnos¢ wymagajacg wyjasnienia.
Nieobecnoéé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie.
Listy obecnoéci i zbiory ewidencyjne wyszezegolnione w ust, 4 prowadzi Kancelaria Urzedu
Gminy.
Wyjdcie pracownika poza Urzad, niezaleznie czy jest to wyjécie w celach shuizbowych czy
prywatnych, w godzinach pracy jest mozliwe jedynie po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub pod jego nieobecnosé Wéjta ub Sekretarza i dokonaniu odpowiedniego
wpisu w rejestrze wyjsé.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shizbowe w innej migjscowosci niz
okredlone w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Polecenia wyjazdow shizbowych wydaje Wojt lub Sekretarz.
Pracownikowi zatrudnionemu na umows o prace przystuguje 15- minutowa przerwa w ciggu 8
godzin pracy, o ile pracuje co najmniej 6 godzin na dobg. Przerwa ta nie mozZe zakltocaé
normalnego czasu pracy, w tym obstugi interesant6w.

§12
7 uwagi na szczegolne potrzeby Pracodawcy pracownik moze zostaé zobowigzany do pracy
ponad obowigzujgce go normy czasu pracy, a takze do pracy w dni wolne od pracy oraz w
niedziele i $wieta.
W zwiazku z realizacjg zadan inwestycyjnych finansowanych ze érodkéw zewngtrznych,
Pracodawca moze w drodze umowy zmienié warunki zatrudnienia pracownika, w tym zakres
jego obowigzkéw, wynagrodzenie i czas pracy. Powyzsze wymaga zgody pracownika
Pracownikowi wykonujacemu, na polecenie przetozonego lub jesli zakres czynnosci tego
wymaga, pracg w godzinach nadliczbowych, a takze w dni wolne od pracy- przystuguje czas
wolny- lub potracenie z czasu wyj$¢ prywatnych (wzor - zalacznik nr 4). '
Pracownik moze zostaé zobowigzany do pelnienia dyzuru w siedzibie pracodawcy lub w
innym miejscu wykonywania pracy w zwigzku z realizacjg zadari w zakresie obronnosci kraju
i obrony cywilnej, zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i
innych ustaw i aktéw wykonawczych.
Wykonywanie pracy w sposab okreslony w ust. 1 Jub pelnienie dyzuru nastepuje na podstawie
polecenia sluzbowego Wojta lub bezposredniego przelozonego (wzor- zalgcznik nr 5).
Praca w godzinach nadliczbowych mozZe nastapié rowniez na wniosek pracownika, jesli
wymaga tego jego zakres czynno$ci (wzor whniosku- zalgcznik nr 6).

Rozdzial IV
Organizacja pracy

§13
Stanowisko urzednicze, na ktére stosunek pracy nawigzuje sic na podstawie wyboru: Wajt
Gminy.
Stanowiska urzednicze, na ktorych stosunek pracy nawiazuje si¢ na podstawie powotania:
Skarbnik gminy.




3.

Stanowiska, na ktére stosunek pracy nawigzuje sig na podstawie umowy o prace:
1) urzednicze stanowiska kierownicze:
a) sekretarz gminy,
b) kicrownik USC,
¢) kierownicy referatow,
2) stanowiska doradcow i asystentow.
3) pozostale stanowiska urzednicze:
a) inspektor,
b) referent,
4) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna,
b} pracownik gospodarczy.

§14

Urzednicy przyjmujg interesantdéw przez caly czas pracy Urzgdu.

§15
Urz¢dnicy sa zobowigzani obstugiwaé interesantéw w sposdb rzeczowy, sprawny, uprzejmy i

* podezas tej czynnodei uwzgledniaé zasady wspélzycia spotecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem bedgcym w Urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny

jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.
Jezeli pracownik nic moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie bezposredniego przelozonego albo Wéjta lub

sekretarza.
Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza wszyscy urz¢dnicy,

a za nadzér nad wykonywaniem tych zadaii, przed przetozonymi odpowiadaja kierownicy
referatéw i samodzielne stanowiska pracy, zgodnie ze struktura organizacyjng Urzgdu.

§16

Wéjt przyjmuje interesantéw w wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych
godzinach tj. sroda od 8.00 do 12.00.

Rozdzial V
Obecnoéé w pracy, usprawiedliwianie nicobecnosci i spdZnien

§17

Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy przez zlozenie wiasnorgeznego podpisu na liscie
obecnosci znajdujacej si¢ w Kancelarii Urzedu.

§18
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do
pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy
wskazane 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gbry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania.




4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznogciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
okre$lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obloing chorobg polaczong z brakiem lub
nicobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik
zawiadamia pracodaweg o przyczynie nieobecnosei niezwlocznie po ustaniu okolicznosei, o

ktorych mowa wyzej.

§19
I. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢é w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecno$ci. SpéZnienie lub nieobecno$¢ wynika z
uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowana jest:

1) niezdolnoécig do pracy na skutek choroby pracownika lub opieks nad chorym
czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przediozenia stosownego
zaéwiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionego
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem pazedloienia
stosownej decyzji inspektora sanltamego wydang zgodme z przeplsaml 0

-~ zwalczaniu chor6b zakaznych e -

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, =
powodu nicprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola Jub szkoly, do ktérej
dziecko uczeszeza i pod warunkiem ziozenia pisemnego o$wiadczenia przez
pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowigzkéw okres§lonych w przepisach o powszechnym

" obowiazku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) innymi przyczynami usprawiedliwionymi.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nicobecnosei, pracownik jest
zobowigzany przedtozyé pracodawcy najpézniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§20
W przypadku spéznicnia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezpodredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spéZnienia. Decyzjg o formie
usprawiedliwienia (ustnej lub pisemnej) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik.

Rozdzial VI
Zwolnienia od pracy

§21
Pracodawca moze udzielié zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany
przez jego bezposredniego przefozonego, jezeli nie zakléci to toku pracy.

§22
1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze na jego podstawie albo inne przepisy
prawa.
2. W szczegolnosci Pracodawca jest zobowigzany zwolnié pracownika:

1) na czas niezbedny do przeprowadzenia badan Jekarskich,

2) na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedgeej przedmiotem wezwania,




4) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds.
wykroczen- lgczny wymiar zwolniefi z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu
roku kalendarzowego,

5) bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

6) na czas obejmujacy:

a) 2 dni- w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien- w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

3. Za czas zwolnien od pracy, o ktérym mowa wyzej. Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, '

Rozdziai VII
Urlopy wypoczynkowe

§23

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre$lonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim przypadku co
najmniej jedna czgéé wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym. :

4, Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony w dowolnym czasie, jezeli nie bedzie stanowit przeszkody w wykonywaniu zadan.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymywalby bedac w pracy.

§24
Na pisemny wniosck pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnicnia

pracownicze.

|\ I

Rozdzial VIII
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw

§25
Szczegotowe zasady przeprowadzania naboru i zatrudniania pracownikéw samorzgdowych na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych okresla Wéjt w drodze zarzgdzenia w oparciu o dowolne przepisy.

§26
1. Zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o prace okresla Wojt w drodze zarzadzenia.
2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenic zasadnicze, dodatek za
wicloletnig pracg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z




Rl

przejéciem na emeryturg lub rentg z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Pracownikowi samorzgdowemu moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny.

Wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych na podstawie powotania, w tym jego poszczegdlne

sktadniki, ustalane sg przez pracodawce.

Rozdzial IX
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§27
Akta, pieczgtki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) muszg byé
zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych. Pracownik odpowiada materialnie za
sprzet stanowigcy wyposaZenie jego stanowiska pracy.
Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urz¢du wymaga pisemnej zgody
bezposredniego przelozonego.
Sposoby ochrony w Urzedzie informacji nicjawnych i danych osobowych oraz
zabezpieczenia zbiordw danych osobowych, sprzgtu s}uzqcego do plzetwarzamé’danych
osobowych, a takze organizacji obiegu korespondencji zawierajacej informacje nicjawne,
jak rowniez wynikajgce z tego tytutu obowigzki poszczegdlnych pracownikéw, okreslone
sa w drodze odrgbnych zarzadzen Wajta, wydanych w oparciu o obowigzujgce przepisy.

§28
Bezpieczefistwo i higiena pracy w Urzedzie nadzorowane sg przez pracownika Referatu
Organizacyjnego merytorycznie odpowiedzialnego za sprawy administracyjne.
Szkolenie pracownikow z zakresu bhp oraz wykonanie oceny potrzeb Urzedu i realizacja
tych potrzeb w zakresie bhp, mogg zostaé zlecone zewngtrznemu podmiotowi w drodze

Umowy.

§29
Zezwolef na pozostawanic w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub sekretarz
(zatacznik nr 3).
Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w biutze poza godzinami sluzbowymi
obowigzany jest zglosié¢ dyzurujacemu pracownikowi gospodarczemu, Ze po zakoriczone]

pracy opuszcza biuro.
Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje

te stanowig tajemnice shuzbowa.
§30
Uzywanie telefonéw sluzbowych na terenie Urzgdu do celéw prywatnych jest

niedozwolone.
Korzystanie z internetu w godzinach pracy dozwolone jest tylko w celach stuzbowych.

Posiadanie telefonéw stuzbowych przez pracownikdw jest uregulowane odrebng umowg.

Rozdzial X
Kary porzadkowe

§31
7a nieprzestrzeganic przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,
przepisdw bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowaé:




1} kare upomnienia,
2) karg nagany.
2. Pracodawca stosuje kary porzadkowe w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy.

Rozdzial XI
Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom.

§32
W Urz¢dzie Gminy Wawolnica nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.

8§33
Nie wolno zatrudniaé kobiet (a w szczegblnosci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w odrgbnych przepisach, zawierajgeych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz
na warunkach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.

- T T - Rozdzial XII
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 34
Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisoéw
BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 35
Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 36
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania prac wylgcznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne
w zakresie ochrony przeciwpozarowej | BHP.

§37

. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenic dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomié o tym
bezposredniego przetozonego.

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

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przyshiguje prawo do wynagrodzenia.

§38
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig w pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowaé kare pienigzna.
2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa |
higieny pracy w UG.




Rozdzial XIIT
Postanowicnia koncowe

§39
Postanowienia niniejszego Regulaminu nalezy stosowaé odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajacego staz w Urzgdzie, jak rownicz 0s6b odbywajacych praktyki zawodowe i studenckie.

§ 40

1. Kazdy pracownik ma obowiazek pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania si¢ z
niniejszym Regulaminem.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywic 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom. Pracownicy potwierdzajg zapoznanic sig jego trescia wlasnorgeznym

podpisem.
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Zalgeznik nr 3

Do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wawolnica
Imie i nazwisko pracownika:

REJESTR GODZIN NADLICZBOWYCH

Rodzaj Potwierdzenie Sposob Termin . . .
. . . . . Podpis Podpis i pieczeé
wykonywanej | Bezposredniego Odebrania odebrania R .
. . e i . pracownika przetozonego
pracy przetozonego nadgodzin nadgodzin

Pracaw Ilogé

Data godz. ad-do godzin




Zalgeznik nr 4
Do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wawolnica

/stanowisko stuzbowe/

Wéjt Gminy Wawolnica

Whiosek pracownika

W zwigzku ze §wiadczeniem pracy w godzinach nadliczbowych/ pelnieniem dyzuru* w wymiarze
.......................... , wdniu .......eveeeininn..., wnosze o udzielenie mi czasu wolnego od

pracy w tym samym wymiarze, co czas przepracowany w godzinach nadliczbowych/ pehnienia. ... .

dyzuru® wterminie ......c..vviniiernnennnen

Wyrazam zgode*, nie wyrazam zgody i proponuje nastepujgcy termin .......ooevvevuinininnnnann.

/podpis pracodawcy/

*Niewlasciwe skreslié.




Zalgeznik nr 5
Do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wawolnica

/pieczed Urzedw/

Znals oo,

Pan/i
................ ; umq e
""""" Jstanowisko shuzbowe/
POLECENIE SLUZBOWE

W zwigzku z potrzebami pracodawcy polecam Pani/u:
- wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ............. w godzinach ............... ¥
- wykonywanie pracy w porze nocnej W dniu ........ooociiiiiinnininn w godzinach .........coveei. ¥
- wykonywanie pracy w dni wolne od pracy, tj. wdniu ............... w godzinach .................. R
- petnienie dyzuru w siedzibie pracodawey .....ooovviiii i e ¥
L] || O U DO PO ¥

Za prace wykonywang w sposob wskazany powyzej przystugujg pracownikowi $wiadczenia
okreslone w Kodeksie pracy.

/podpis pracodawcy/

*Niewlasciwe skreslic.




Zalgcznik nr 6
Do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wawolnica

fstanowisko sluzbowe/
Wajt Gminy Wawolnica
Whniosek pracownika
Proszg o wyrazenie zgody ha pozostanie w dniu .................. w godzinach ... )
tj. poza obowigzujacym czasem pracy, w pomieszczeniach Urz¢du Gminy Wawolnica, w celu

wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, odpracowania wyjscia prywatnego, odpracowania
spdZnienia.* . - S P . el

Wyrazam zgode*, nie wyrazam zgody i proponujg nastgpujgey termin ......oeriiiinnniveen

/podpis pracodawcy/

*Niewladciwe skreslic,




