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Rozdzial 1.

Postanowienia wstepne

§ 1.
Regulamin pracy Urzgdu Gminy Kwidzyn, zwany dalej ,,regulaminem”, ustala organizacjg i porzadek
w procesie pracy w Urzedzie Gminy Kwidzyn oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie stanowi si¢ o pracodawcy nalezy rozumie¢ przez to Urzad Gminy Kwidzyn,
zwany dalej ,,Urzedem”, w imieniu ktorego wystgpuje Wojt lub Sekretarz Gminy w ramach udzielonego mu
przez Wojta upowaznienia.

§ 3.
Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie,
bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko, a takze do osob bezrobotnych, odbywajacych staz lub
przygotowanie zawodowe w Urzedzie.

§ 4.
Pracodawca jest obowiazany =zapoznaé z trescia tego regulaminu wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie poprzez podanie jego tresci do wiadomosci pracownikow, a kazdego pracownika
nowo przyjetego do pracy przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, na dowdd czego pracownik sktada



odpowiednie o§wiadczenie na piSmie wobec pracodawcy, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych. Wzor
tego o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 11

Obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownikow

§ 5.

Pracodawca ma nastgpujace szczegélne obowiazki:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowaC pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez osiaganie
przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ pracownikom godziwe wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

stosownie do mozliwos$ci i warunkow, i w miar¢ posiadanych srodkow, zaspokajac¢ bytowe, kulturalne i
socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy z pracownikiem niezwlocznie
wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy,

wplywac¢ na ksztattowanie w zakladzie zasad wspotzycia spolecznego iszanowaé godnos¢, dobra
osobiste pracownikow i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

zapewni¢ pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o pracg
oraz wydawa¢ pracownikom niezbedne narzgdzia i materiaty, jak rowniez $rodki ochrony osobistej,
odziez i obuwie robocze;

przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 6.

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg,
a w szczegolnosci jest obowiazany:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie,
przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w zaktadzie porzadku,

przestrzegac przepisow i zasad bhp, co jest podstawowym obowiazkiem pracownika, oraz przestrzegaé
przepis6w o ochronie przeciwpozarowe;j,

dba¢ o dobro zaktadu pracy - pracodawcy i chroni¢ jego mienie,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzega¢ w zakladzie zasad wspotzycia spolecznego,

dba¢ o porzadek i czystos$¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczy¢ je po zakonczeniu
pracy,

2. Pracownikowi zabrania sie:

1)
2)

3)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu napojoéw alkoholowych badz tez przebywania w pracy po
ich spozyciu, jak réwniez wchodzenia do zaktadu po ich spozyciu,

wynoszenia z zaktadu jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy bez pisemnej
zgody pracodawcy badz osoby przez niego upowaznione;j.



§7.
Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z tre$cig stosunku pracy
(zawartej umowy o prace),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom wiazacych polecen
stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o pracg, prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.

§ 8.
Pracownik ma nastgpujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre§ci zawartej umowy
o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za pracg,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie
oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow, a szczegélnie
do réwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zakresie pracy,

6) do tworzenia organizacji pracownikoéw i przystgpowania do nich, ktore to organizacje - zwiazki zawodowe
maja prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow.

§9.
Pracownikom przystuguja nastgpujace narzedzia i materiaty:
1) pracownikom administracyjnym: materiaty biurowe wedtug faktycznego zapotrzebowania,
2) pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych i obstugi: narzedzia odpowiednie do zakresu
wykonywanych prac.

§ 10.
Pracownikom przystuguja srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej. Wykaz przystugujacych
srodkow okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ L1
Pracownikom administracyjnym wykonujacym pracg¢ terenowa oraz pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach pomocniczych i obstugi przystuguje odziez i obuwie robocze. Wykaz stanowisk pracy
oraz ilo$ci 1 rodzaj przystugujacej im odziezy i obuwia roboczego okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§12.

1. Na terenie zaktadu pracownicy zobowiazani sa do noszenia identyfikatorow wedlug wzoru, okre§lonego
w zataczniku nr 4 do regulaminu.

2. Obowiazek, o ktérym stanowi si¢ w ust.1, dotyczy réwniez pracownikow wykonujacych czynnosci
shuzbowe poza terenem zaktadu pracy.

§ 13.
Pracownicy wykorzystujacy telefony stuzbowe do rozmoéw prywatnych zobowiazani sa do zwrotu
faktycznych kosztow tych rozméw na rachunek pracodawcy.

Rozdzial IIT
Organizacja i porzadek w pracy

§ 14.
1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowat sig
na stanowisku pracy.
2. Kazdy pracownik przybywajacy do pracy obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie wlasnorgcznym
podpisem na li§cie obecnos$ci, przed ustalona godzing rozpoczgcia pracy.



1)
2)

3)

4)

5)

Dla pracownikéw Urzedu, ktorych miejscem wykonywania pracy jest siedziba Urzedu, prowadzi si¢ jedna
listg obecnosci.

Dla pracownikéw Urzedu, ktéorych miejsce wykonywania pracy polozone jest poza siedziba Urzedu,
prowadzi sig listy obecnos$ci odrgbne, w zalezno$ci od miejsca wykonywania pracy.

§ 15.

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci z zaznaczeniem rodzaju
nieobecnosci.

Ustala si¢ nast¢pujace oznaczenia rodzajow nieobecnosci:

1) C — czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika Iub czlonka rodziny,
nad ktorym musi sprawowac bezposrednia opieke,

2) Cg - czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana odosobnieniem pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,

3) D —wyjazd stuzbowy, obejmujacy caty dzien pracy,

4) DW — dzien wolny przystugujacy pracownikowi za dzien §wiateczny przypadajacy w innym dniu niz
niedziela,

5) N —nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona,

6) Op — opieka nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

7) Uw —urlop wypoczynkowy,

8) Uwn - dodatkowy urlop wypoczynkowy przystugujacy osobie niepetnosprawne;j,
9) Uy — urlop macierzynski,

10) Uwych— urlop wychowawczy,

11) U - urlop bezptatny,

12) Us - urlop szkoleniowy,

13) ZP — zwolnienie od pracy przystugujace na podstawie Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych
do Kodeksu pracy oraz innych przepis6w prawa.

Listy obecnosci za dany miesiac, wraz z zalaczonymi do list dokumentami poswiadczajacymi,
przekazywane sa, w terminie do piatego dnia nastgpnego miesigca, do komoérki kadrowej Urzedu.

§ 16.
Za realizacje zadan, o ktorych mowa w § 15, odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik sekretariatu Urzedu.

§17.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy na druku ZUS ZLA, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokuraturg lub policjg - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§18.



W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego przetozonego
w celu usprawiedliwienia tego spoznienia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowiazku, zwlaszcza
jego obtozna choroba polaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikow, albo innym zdarzeniem
losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnos$ci niezwlocznie
po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa wyze;j.

Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, droga pocztowa, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby
lub za pomoca innego srodka tacznosci. W przypadku drogi pocztowej za datg zawiadomienia uwaza sig
dat¢ stempla pocztowego.

§ 19.

Zgodg na przebywanie na terenie zaktadu pracy po regulaminowych godzinach pracy wydaje Sekretarz
Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Wojt. Informacjg t¢ nalezy niezwlocznie przekazac pracownikowi
prowadzacemu sekretariat.

Fakt pozostawania pracownika w gmachu Urzedu po regulaminowych godzinach pracy nalezy odnotowac
w rejestrze nadgodzin i dyzuréw, znajdujacym si¢ w sekretariacie Urzedu.

§ 20.

Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach stuzbowych w czasie godzin pracy, jezeli taczy si¢
to z opuszczeniem gmachu, obowiazany jest fakt ten zgltosi¢ kierownikowi referatu, badz w przypadku
jednoosobowych stanowisk pracy — Sekretarzowi Gminy lub Wojtowi, a po uzyskaniu zgody dokonaé
odpowiedniej adnotacji w ewidencji wyj$¢ shuzbowych.
W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wiaze si¢ to z opuszczeniem gmachu, pracownik
obowiazany jest poinformowaé o tym najblizszych wspotpracownikéw, podajac jednoczesnie miejsce
swojego pobytu, a w przypadku, gdy opuszczenie miejsca pracy wymaga zamknigcia pokoju, pracownik
winien umiesci¢ na drzwiach pokoju informacj¢ o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.
Kierownicy referatow, Skarbnik Gminy oraz Sekretarz Gminy obowiazani sa zglosi¢ osobiscie lub
telefonicznie w sekretariacie wyjs$cie z gmachu, podajac powdd wyjscia, miejsce pobytu i przewidywana
godzing powrotu.
Wyjscia i wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych w $rody moga mie¢ miejsce tylko i wylacznie
w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach.

§21.

Zatatwianie przez pracownika spraw niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

Pracownik moze zosta¢ zwolniony przez bezposredniego przetozonego (kierownika referatu, badz
w przypadku jednoosobowych stanowisk pracy — Sekretarza Gminy lub Wéjta) od pracy na czas niezbedny
dla zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy, tylko w wyjatkowych
przypadkach, a po uzyskaniu zgody winien dokona¢ odpowiedniej adnotacji w ewidencji wyjs¢ prywatnych.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym stanowi si¢ w ustgpie poprzedzajacym, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu.

Sposéb odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie bezposredni przetozony.

§ 22.

W razie nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy zastgpuje go staly

zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

W razie nieobecnosci kierownika referatu zastepuje go staly zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy

pracownik wyznaczony przez tego kierownika badz przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

Kierownik referatu w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego pomigdzy
innych pracownikow referatu,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow referatu, zglasza ten fakt Wojtowi badz Sekretarzowi Gminy, ktéry podejmuje decyzje
w tym zakresie.



§ 23.
Pracownicy sa obowiazani dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu.

2. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa obowiazani do nalezytego zabezpieczenia maszyn i urzadzen, akt
i dokumentow, do wylaczenia z ruchu pracujacych maszyn i poboru pradu elektrycznego na stanowisku
1 w pomieszczeniu pracy, do wygaszenia §wiatet 1 zamknigcia okien i pomieszczenia pracy.

3. Klucze od pomieszczen biurowych pozostawia sig i pobiera w pokoju nr 16 Urzedu, zlokalizowanym na [
pigtrze budynku, przy sekretariacie Urzgdu.

4. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie calego Urzedu, z wyjatkiem wydzielonego i oznaczonego
pomieszczenia, usytuowanego na pierwszym pigtrze budynku.

§ 24.
Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik wykonuje to polecenie po zawiadomieniu
bezposredniego przelozonego.

Rozdzial IV.

Czas pracy
§ 25.

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
§ 26.

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci, niz okreslona w umowie
o prace lub w innym akcie, na podstawie ktorego powstat stosunek pracy, rozliczany jest w oparciu
o polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Zasady i warunki odbywania podrézy stuzbowych zamiejscowych przez pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Kwidzynie pojazdami niebedacymi wlasnoscia pracodawcy okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.

§ 27.
Czas pracy w pelnym wymiarze nie moze przekraczaé przecigtnie 8 godzin na dobeg i 40 godzin

w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesiaca,

z zastrzezeniem odstepstw przewidzianych w przepisach regulujacych podwyzszony wymiar czasu pracy.

§ 28.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzysta¢ z 20
minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Przerwa w pracy powinna by¢ wykorzystana w czasie nie
zakldcajacym normalnego toku pracy, a w szczego6lnosci obshugi interesantow.

§ 29.
1. Ustala sig nastgpujace godziny pracy Urzedu Gminy:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek - od 7°° do 15°°,
2) $roda - od 8°° do 16°°.

2. Czas pracy pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
jest rowny z godzinami pracy Urzedu, okreslonymi w ust. 1.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych wynosi w tygodniu:
1) sprzataczek: 40 godzin, od poniedziatku do piatku od godz.13°° do godz. 21°°,
2) kierowcy: 40 godzin, od poniedziatku do piatku od godz. 6* do14*,
3) konserwatora - dozorcy: 40 godzin, od poniedziatku do piatku od godz. 6 do godz.14*,
4) robotnika gospodarczego: 40 godzin, od poniedziatku do piatku od godz. 7% do godz.15%,

4. Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalane sa indywidualnie
W umowie o prace.



§ 30.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustalic dla pracownika — na jego
wniosek — indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy obowiazujacego w Urzedzie.

§ 31.
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21% a 7%.

§ 32.
Za pracg¢ w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 7 rano w niedziele lub w $wigto
do godziny 7 rano dnia nastgpnego.

§ 33.
3. W sytuacji szczeg6lnych potrzeb pracodawcy, dopuszczalna liczba godzin nadliczbowych pracownika
nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 120 godzin, z zastrzezeniem ustgpu 2.

4. Dopuszczalna liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy nie moze
przekroczy¢ w roku kalendarzowym 200 godzin.

§ 34.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $§wigta oraz w pozostale
dni ustawowo i dodatkowo wolne od pracy przyshuguje pracownikom inny dzien wolny od pracy, udzielany
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

§ 35.
Pracodawca moze wyznaczy¢ odrgbnym zarzadzeniem wykaz dodatkowych dni wolnych od pracy
w danym roku kalendarzowym.
§ 36.

Przystugujacy pracownikowi dzien wolny w zamian za dzien §wiateczny przypadajacy w innym dniu,
niz niedziela, winien by¢ wykorzystany przez pracownika w okresie rozliczeniowym, to jest nie poznigj
niz do konca danego miesiaca.

Rozdzial V.

Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia.

§ 37.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i zasady
przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy moze wykorzysta¢ pierwszy urlop po miesiacu pracy,
w wymiarze 1/12 urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku.

4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. Przynajmniej jedna czgsé¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 38.
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopow sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby zaktadu pracy.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw na dany rok do wiadomosci pracownikow w terminie do konca roku
poprzedzajacego.

§ 39.

1. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
jak rowniez z powodu szczegodlnych potrzeb zakladu pracy, lecz powinien by¢é wykorzystany najpozniej
do konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

2. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwiazane z odwotaniem pracownika z urlopu.



§ 40.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego umotywowany waznymi przyczynami wniosek, urlopu
bezptatnego.

Udzielenie urlopu bezptatnego nastgpuje po uzyskaniu opinii kierownika referatu, a w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy — Sekretarza Gminy, iz jego udzielenie nie spowoduje zakldcenia
normalnego toku pracy Urzedu.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 41.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu

pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

[

§ 42.

Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Zwolnienie od pracy przystuguje:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

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

Rozdzial VI

Wyplata wynagrodzenia
§ 43.

Wynagrodzenie za prac¢ wraz z naleznymi zasitkami z ubezpieczenia spolecznego oraz pozostalymi
sktadnikami wynagrodzenia wyptacane jest z dotu, w terminie do dnia 30 kazdego miesiaca. Jezeli termin
wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana w poprzedzajacym go
dniu roboczym.

Wynagrodzenie wyptacane jest w gotowce do rak pracownika albo osoby upowaznionej w kasie Urzedu
Gminy, w godzinach pracy Urzedu.

Za zgoda pracownika wyrazona na pi$mie, wynagrodzenie jest przekazywane na wskazany przez niego
rachunek bankowy.

Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

Rozdzial VII.

Zatrudnianie mlodocianych i kobiet

§ 44.
Osoby odbywajace przygotowanie zawodowe w Urzedzie, ktére nie ukonczyly 18 roku zycia, moga

wykonywac jedynie prace pomocnicze, pod nadzorem opiekuna.

§ 45.

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza
state miejsce pracy.

Kobiet w ciazy nie wolno zatrudniac:

1) przy obstudze monitoréw ekranowych ponad 4 godziny dziennie,
2) na wysokos$ci, w tym przy wchodzeniu i schodzeniu po drabinach,
3) przy usuwaniu skutkéw awarii.

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

§ 46.
Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciazg nie powinna wykonywaé dotychczasowej pracy.



Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca sig¢
dodatek wyrownawczy.

§ 47.

Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do
czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min.
kazda.

Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny

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

Rozdzial VIII.
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 48.

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, a w szczego6lnosci z dzialem X Kodeksu pracy i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
z2003r. Nr 169, poz. 1650).

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogoélnych zasad i przepisow bhp
oraz ochrony przeciwpozarowej na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sktada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktére dotacza si¢ do jego akt
osobowych.

§ 49.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne badania lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim raz na dwa lata.
Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 50.

Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstegpnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po
wyposazeniu w przystugujace mu srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza.

W trakcie szkolenia wstgpnego pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig
z wykonywang pracg, w tym =zapoznany zostaje z zagrozeniami wypadkowymi oraz zagrozeniami
dla zdrowia wystegpujacymi na danym stanowisku pracy i w jego bezposrednim otoczeniu.

Po szkoleniu wstepnym pracownik zatrudniony na stanowisku robotniczym powinien by¢ poddany w ciagu
6 miesigcy szkoleniu okresowemu w zakresie bhp, natomiast pracownik zatrudniony na stanowisku
nierobotniczym winien zosta¢ poddany szkoleniu okresowemu w ciagu 12 miesigcy od daty szkolenia
wstepnego.

Szkolenia okresowe bhp odbywaja si¢ w terminach ustalonych w przepisach prawa pracy:
1) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych — nie rzadziej niz co 3 lata,
2) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracji biurowej — nie rzadziej niz co 5 lat,

3) dla osdb kierujacych pracownikami — nie rzadziej niz co 5 lat.

§51.

Pracodawca jest ponadto zobowiazany:

1) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i1 wyposazenia technicznego pracy
oraz o sprawno$¢ §rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

2) wydawa¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

3) =zapewnic i wskaza¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania i wyposazenia osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy.
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§ 52.
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow
w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu
z tego zakresu,
2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych.

§ 53.
1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp., ma obowiazek niezwlocznie
zawiadomic o tym przetozonego.
2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu a jego stan zdrowia na to pozwata -
winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce.

Rozdzial IX.

Przyjmowanie i obsluga interesantow
§ 54.
Przyjmowanie interesantoéw odbywa si¢ w godzinach pracy Urzgdu.

2. Parlamentarzysci oraz radni Rady Gminy w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani
sa w pierwszej kolejnosci.

3. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode w godzinach od 12°° do 16,

§ 55.
1. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ przyjmowania interesantow.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupehnienia jej dodatkowym dokumentem, znajdujacym si¢ na terenie Urzedu,
czynnosci te wykonuje pracownik wtasciwy dla zatatwienia sprawy.

§ 56.

1. Sekretarz Gminy zapewnia wiasciwa informacj¢ w budynku Urzedu Gminy ze wskazaniem nazw komorek
organizacyjnych Urzedu i ich rozmieszczenia oraz godzin przyjeé interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskow przez Wojta i pozostatych pracownikow Urzedu.

2. Stanowisko wiasciwe do spraw technicznych i zaopatrzenia materialowego w Urzedzie zapewnia aktualng
informacj¢ przy drzwiach pomieszczen biurowych, gdzie winny by¢ uwidocznione: numery pokoi, imiona
i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikow, a takze zakres prowadzonych przez nich spraw.

Rozdzial X

Odpowiedzialno$¢ pracownikow
§ 57.
Szczegoblnie razacym naruszeniem obowiazkow pracowniczych oraz porzadku i dyscypliny jest:

1) nieprawidlowe wykonywanie pracy, a w szczegdlnosci nie dotozenie nalezytej starannosci w realizacji
powierzonych obowiazkow,

2) niewykonywanie polecen stuzbowych,

3) niewlasciwy stosunek do interesantdow, a w szczego6lnosci nierzetelnosé, stronniczo$¢ oraz brak taktu
w kontaktach z interesantami,

4) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

5) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

6) nieprzybycie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia lub systematyczne spdznianie
sieg,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

8) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonywania powierzonych obowiazkow,
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10) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,
11) udzielanie informacji dla prasy i innych mediéw bez pisemnego upowaznienia.

§ 58.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego, niebgdacego pracownikiem samorzadowym
mianowanym, ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac kar¢ upomnienia lub kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - stosuje si¢ rowniez karg pieni¢zna, zgodnie z zasadami wynikajacymi z kodeksu
pracy.

Kar¢ wymierza Wojt, po uprzednim wyshuchaniu pracownika. O zastosowanej karze zawiadamia sig
pracownika na pi$mie wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢
przez pracownika tego naruszenia wraz z informacja o przystugujacych mu srodkach odwotawczych.

Pracownik moze w ciagu siedmiu dni od daty dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednianiu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wajt. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

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

Karg uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej wykresla si¢ z akt, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy, z zastrzezeniem ust.7.

Wojt z wlasnej inicjatywy, biorac pod uwagg osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie si¢ pracownika
po ukaraniu, moze uznac karg za niebyta w terminie wczesniejszym, niz okreslony w ustepie 6.

59.

Pracownicy mianowani za naruszenie obowiazkéw pracowniczych ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa
lub dyscyplinarng na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych.

Karg porzadkowa za przewinienie mniejszej wagi stanowi upomnienie.
Karami dyscyplinarnymi sa
1) nagana,
2) nagana z ostrzezeniem,
3) nagana z pozbawieniem mozliwos$ci awansowania przez okres do dwoch lat,
4) przeniesienie na nizsze stanowisko,
5) wydalenie z pracy.
§ 60.
Upomnienia udziela Sekretarz Gminy i zawiadamia o tym pracownika na pis$mie.

Pracownik samorzadowy mianowany moze w ciagu trzech dni od dnia dorgczenia zawiadomienia
0 udzieleniu upomnienia odwotaé si¢ do Wjta, ktory decyduje o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu.

§61.

W sprawach dyscyplinarnych dotyczacych pracownikow samorzadowych mianowanych orzekaja komisje
dyscyplinarne I i II instancji.

Zasady powolywania sktadu komisji dyscyplinarnych, tryb postgpowania przed komisjami, zasady
wydawania i wykonywania ich orzeczen oraz zasady wszczynania postgpowania przed komisjami
dyscyplinarnymi okreslaja odregbne przepisy.

§ 62.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginigcie

z jego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
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Rozdzial XI.
Nagrody i wyréznienia
§ 63.

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe idoskonala sposob
wykonywania pracy oraz przyczyniaja si¢ w sposob szczegdlny do wykonywania zadan Urzgdu, jak rowniez
pracownikom konczacym studia wyzsze z wynikiem co najmniej dobrym, moga by¢ przyznawane nagrody
i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wojt na wniosek Sekretarza Gminy badz z wlasnej inicjatywy, w ramach
utworzonego w Urzedzie funduszu nagrdd.

Rozdzial XII.
Postanowienia koncowe
§ 64.
Watpliwo$ci mogace powstac przy stosowaniu niniejszego regulaminu rozstrzyga Wojt.
§ 65.
Zmiana regulaminu moze nastapi¢ tylko w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
§ 66.

Regulamin niniejszy dostgpny jest na stanowisku Sekretarza Gminy oraz na stanowisku wilasciwym
do spraw kadrowych.

§ 67.
Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prac¢ zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Urzedu.

§ 68.

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy, przepisy
wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy oraz przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych.



