Zarzadzenie nr 74 /2009
Wojta Gminy Gaszowice z dnia 20.07.2009r.

W sprawie: zatwierdzenia regulaminu pracy Urzgdu Gminy Gaszowice

Na podstawie art.104 § 1, art. 104° § 112 Kodeksu Pracy
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Zatwierdzam regulamin pracy Urz¢gdu Gminy Gaszowice.
§2

Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikow z trescig
niniejszego regulaminu.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2009r.



REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY GASZOWICE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Urz¢edu Gminy Gaszowice, zwany dalej regulaminem, ustala dalej organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

3. Charakter dziatalnosci Urzgdu wymaga od pracownikow rzetelnosSci, przestrzegania dyscypliny pracy,
odpowiedniego stosunku do interesantow oraz wspotpracownikow, a takze wykonywania obowigzkoéw
zgodnie z zasadg nalezytej starannosci.

E

Pracodawca zapewnia pracownikom Urzgdu wlasciwe, okreslone przepisami warunki pracy.

5. Pracodawca moze upowazni¢ inne osoby do dokonywania w jego imieniu wszelkich czynnosci
z zakresu prawa pracy i w tym celu udziela upowaznienia na pismie.

ROZDZIL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)

13)

14)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw 1 uprawnien,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z podstawowymi aktami
prawnymi regulujacymi funkcjonowanie Urzedu,

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy,

zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

utatwia¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych §rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

wplywac na ksztattowanie w Urzedzie odpowiednich zasad wspotzycia spotecznego,

informowaé pracownikéw ryzyku zawodowym, ktoére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

organizowaé pracge pracownikow w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosc, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnag, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi.



2. W zwigzku z rozwigzaniem Iub wygasnigciem stosunku pracy, pracodawca jest obowigzany

3.

niezwlocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy.
Pracodawca jest obowigzany =zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy
1 wyposazenia technicznego oraz udostepni¢ niezbgdne na poszczegdlnych stanowiskach $rodki pracy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§3

Podstawowym obowigzkiem pracownika samorzadowego jest dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow panstwa, gminy oraz indywidualnych
interesow obywateli.
Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie pracy.
3) doktadne wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne
Z przepisami prawa,
4) udzielanie informacji i wyjasnien organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
do wgladu dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
7) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz.,
8) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
9) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie rozktadu czasu pracy,
10) wykorzystywanie czasu pracy w sposob jak najbardziej efektywny,
11) przestrzeganie obowigzujacego regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
12) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w Urzedzie.
Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
Z jego obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie 0 stronniczos$¢ lub interesownosc.
W zwiazku z zatrudnieniem, zwolnieniem lub zmiang miejsca wykonywanie pracy pracownik
zobowigzany jest do uregulowania spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy.
Dokumentem potwierdzajacym dokonanie rozliczenia jest karta obiegowa, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

§ 4

Obecnos¢ w pracy kazdego pracownika Urzedu rejestrowana jest w papierowym systemie ewidencji
czasu pracy, w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy.

Obecnos¢ W pracy liczona jest od momentu stawienia si¢ na stanowisku, w ramach ustalonego rozktadu
czasu pracy.

Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy jest bezposredni
przetozony. W imieniu Wojta Gminy, ogdlny nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.



§5

Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do:

1)
2)

3)
4)

zapewnienia pracownikom warunkow do wykonywania pracy zgodnie z zawarta umowa
o prace i zakresem czynnosci,

zaopatrzenie pracownikow w odpowiednie materialy i sprzgt niezbedny do prawidlowego $wiadczenia
pracy,

wlasciwego zorganizowania pracy w kierowanej jednostce,

zabezpieczenia petnego i wlasciwego wykorzystania czasu pracy.

§6

Pracownicy wykonujacy obowigzki stuzbowe poza siedziba Urzedu postuguja si¢ legitymacja
stuzbowa.

Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko dla celow stluzbowych i wydawana jest na czas
zatrudnienia w Urzedzie.

Z chwila rozwiagzania stosunku pracy legitymacja podlega zwrotowi. W przypadku utraty legitymacji
pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zlozenia stosownego o§wiadczenia przed Sekretarzem
Gminy.

§7

Pracownik moze przebywa¢ na terenie budynku Urz¢du w czasie pracy oraz pot godziny przed
rozpoczeciem i pot godziny po jej zakonczeniu.
Poza godzinami pracy, o ktéorych mowa w ust.l, pracownikowi nie wolno przebywaé na terenie
budynku Urzedu, chyba ze uzyskal na to pisemne zezwolenie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.
Wymog ten nie dotyczy Wojta Gminy, jego Zastepcy, Skarbnika i Sekretarza oraz pracownikow
uczestniczgcych w pracach organdow gminy i w innych spotkaniach organizowanych przez pracodawce.
Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest zgodnie z przepisami do:

1) uporzadkowania swego stanowiska pracy,

2) zabezpieczenia przed kradzieza i osobami postronnymi wszystkich dokumentow, pieczeci,

3) wylaczenie maszyn i urzadzen, itp. z pelnym rygorem dot. przestrzegania przepisOw ochrony

informacji niejawnych.

Klucze od pomieszczen biurowych budynku Urzedu nalezy sklada¢ i1 pobieraé w skrzynce
w sekretariacie.

§8

Zabrania si¢ w Urzedzie:

1)
2)
3)
4)

5)

1.

wykonywania jakichkolwiek prac niezwigzanych z obowigzkami stuzbowymi,

palenia tytoniu na teranie catego budynku, za wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,

zbieranie sktadek pieni¢znych, organizowanie przyjec¢ okolicznosciowych, jak rowniez prowadzenia
handlu, urzadzania loterii, zaktadow pienieznych itp.,

wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek materiatow, przedmiotéw, sprzgtu bez zezwolenia wydanego
przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy,

prowadzenia agitacji politycznych.

§9

W  przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, jego bezposredni przetozony ma
obowigzek niedopuszczenia go do wykonywania pracy i natychmiastowego powiadomienia o tym
fakcie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.



2. W spornych przypadkach, na zgdanie pracownika, Sekretarz Gminy w obecnosci bezposredniego
przetlozonego, zobowigzany jest do zorganizowania badania stanu trzezwosci pracownika. W razie
potwierdzenia stanu nietrzezwosci pracownik ponosi koszt badan.

3. Na okoliczno$¢ niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy z powodu stwierdzenie stanu
nietrzezwosci, Sekretarz Gminy, wspodlnie z bezposrednim przelozonym, sporzadza protokodt
szczegblowo opisujacy zdarzenie. W przypadku wykonania badania stanu trzezwosci do protokotu
dotacza sig jego wynik.

4. Protokdt, o ktdrym mowa w ust. 3 stanowi podstawe do wyciagniecia konsekwencji stuzbowych przez
Woéjta Gminy w stosunku do pracownika, o ktorym mowa w ust. 1.

ROZDZIAL 111
WYMIAR I ROZKELAD CZASU PRACY

§10

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

2. Czas pracy pracownikow samorzagdowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym dwumiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.

3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48

godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Urzad pracuje przecigtnie pie¢ dni w tygodniu.

Rozktad czasu pracy pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:

1) w poniedziatki w godz. 7.30— 16.00
2) we wtorki, $rody i czwartki w godz. 7.30 — 15.30
3) w piatki w godz. 7.30 — 15.00.

6. Pracownicy samorzadowi zajmujacy si¢ obstuga biura Rady Gminy oraz pracownicy, ktorych
stanowiska wymagajg udziatu w posiedzeniach komisji oraz w czasie trwania sesji Rady, pracuja do
czasu zakonczenia w/w posiedzen.

7. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach obstugi wykonujg pracg w ramach zadaniowego
czasu pracy.

8. Rozktad czasu pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi, wynosi dla robotnikow gospodarczych i konserwatora od poniedziatku do piatku w godz. od
6.00-13.00 i od 12.00 do 19.00

o &

§11

Pracownikom, ktorym czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-to minutowej
przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Przerwe wprowadza pracownikom bezposredni przetozony tak,
aby nie kolidowata ona z prawidlowa obstuga interesantow.

§12

Czas pracy oraz jej rozklad dla pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
Wéjt Gminy na wniosek bezposredniego przetozonego.

§13
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Wyjatkowo na

zalatwienie przez pracownika waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja wyjscia w
godzinach pracy, bezposredni przetozony udziela pracownikowi zwolnienia od pracy.



§14

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy za pomoca papierowego systemu rejestracji czasu pracy.
Pracodawca ma obowiazek udostepni¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

2. Wyjscia prywatne, o ktorych mowa w § 13 nalezy zarejestrowaé odpowiednio w rejestrze wyjs$é
prywatnych.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2 tylko wowczas,
jezeli czas ten zostal odpracowany.

§15

Wyjscia stuzbowe, na ktore wyrazil zgode bezposredni przelozony, nalezy odnotowaé odpowiednio
w rejestrze wyjs¢ stuzbowych znajdujacym sie w sekretariacie.

§16

1. Pracownik wykonujacy zadanie stuzbowe poza stalym miejscem pracy zobowigzany jest do pobrania
druku polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej delegacja w sekretariacie. Stanowisko pracy ds.
obstugi sekretariatu uprawnione jest do wystawiania delegacji oraz prowadzenia stosownej ewidencji w
tym zakresie.

2. Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy jest uprawniony do zatwierdzenia delegacji, w ktorej okresla
miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej oraz srodek transportu.

3. Z tytulu podréozy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta, ryczatt za dojazdy oraz zwrot kosztow
przejazdow i noclegow.

4. Zwrot kosztow uzywania przez pracownika w celach stuzbowych samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawcy nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej miedzy pracodawca
a pracownikiem. Wzor umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§17

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, o ktorych mowa w § 10 niniejszego regulaminu, stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownik Urzedu moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych tylko
W razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

3. Sytuacja, o ktorej mowa w ust.2 nie dotyczy:

1) pracownic w ciazy,

2) pracownikoéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, bez ich zgody,

3) pracownikow, u ktorych wystepuja przeciwwskazania zdrowotne do takiej pracy.

4. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy wniosku w tej
sprawie ztozonego przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu. Wniosek nalezy ztozy¢ do Wojta
Gminy przed faktem wykonywania pracy ponad ustalong norme. Ilo§¢ przepracowanych godzin moze
zosta¢ okreslona we wniosku lub bedzie rozliczona na podstawie odczytu z ewidencji czasu pracy.
Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Sekretarz Gminy powiadamia
wnioskodawce o decyzji Wojta Gminy.

5. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczego6lnego pracownika nie moze przekroczy¢:

1) wymiaru czasu pracy, o ktorym mowa w § 10 ust. 3 oraz naruszy¢ prawa pracownika do co
najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego,

2) 150 godzin w roku kalendarzowym.



A

§18

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi przystuguje
dodatek w wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia wynikajacego z osobistego zaszeregowania — za prace W godzinach
nadliczbowych przypadajacych w nocy, w niedzielg i $wigta nie bedace dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy, a takze w dniu wolnym od pracy
udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub §wieto zgodnie z obowiazujacym
go rozktadem czasu pracy,

2) 50 % wynagrodzenia wynikajacego z osobistego zaszeregowania — za prac¢ W godzinach
nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreslonym w pkt 1.

Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy nadliczbowej z tytutu
przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy, o ktorej mowa w § 10 niniejszego
regulaminu, chyba, ze przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych,
za ktore pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okre§lonej u ust. 1.

1) w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Pisemny wniosek o
udzielenie czasu wolnego pracownik sktada do bezposredniego przetozonego,

2) udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowanych w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego,
najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.

3)w przypadkach okreslonych w pkt. 1 1 2 pracownikowi nie przysluguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi, ktory wykonat prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od
pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
w zamian inny dzien wolny

Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i Swigta pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy.

Wojt Gminy, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy — jako zarzadzajacy Urzedem oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Urzedu, wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownikom, o ktorych mowa w ust. 4, za wyjatkiem Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg lub $wigto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§19

Dla wszystkich pracownikow $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Dla wszystkich pracownikéw niedziele sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele oraz §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6% w tym dniu, a godz.
6% dnia nastepnego.

§ 20

Czasu dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonat pracy.

Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w
razie braku mozliwosci  udzielenia czasu wolnego -  wynagrodzenie = wynikajgce
z osobistego zaszeregowania pracownika. Nie dotyczy to dyzuréow petlionych przez pracownika w
domu.



§ 21

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.
Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 22.00 i 6.00.

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO PRACY
§ 22

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢ do pracy podajac
niezwlocznie przyczyne, a na zadanie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy przedstawi¢ takze
odpowiednie dowody.

Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci W pracy. Zawiadomienia dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, drogg internetowa lub pocztowa. Za date zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 i 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznos$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku, zwlaszcza
jego oblozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem
losowym.

Szczegbdlne zasady usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy oraz zwolnien od pracy reguluje
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§23

. Pracownik traci prawo do zasitku chorobowego w nastepujacych okolicznosciach:

1) jezeli niezdolnos$¢ do pracy zostata spowodowana rozmyslnie np. przez udziat w bojce lub pobiciu,
w wyniku innego umyslnego przestgpstwa lub wykroczenia — za caly okres niezdolnosci do pracy,

2) jezeli niezdolno$¢ do pracy zostata spowodowana naduzyciem alkoholu — za okres pierwszych
pigciu dni tej niezdolnosci,

3) jezeli pracownik wykonuje w okresie orzeczonej niezdolnosci do pracy inng praca zarobkowa lub
ucigzliwe czynno$ci mogace przedtuzy¢ okres niezdolnosci do pracy albo wykorzystuje zwolnienie
od pracy w sposob niezgodny z celem jego zwolnienia — za caty okres tego zwolnienia,

4) jezeli pracownik niewlasciwie wykorzystuje zwolnienie lekarskie, udzielone w celu sprawowania
opieki nad chorym cztonkiem rodziny lub dzieckiem w wieku do lat 8.

URLOPY WYPOCZYNKOWE
§ 24

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
zgodnie z planem urlopu.

Urlop udziela bezposredni przetozony na wniosek pracownika, zlozony na 3 dni przed planowanym
terminem. We wniosku nalezy podac osobe, ktora petnic¢ bedzie w tym czasie zastepstwo. Zatwierdzony
wniosek urlopowy nalezy ztozy¢ u Sekretarza Gminy.



Na wniosek pracownika nalezny urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Jedna cze$¢ urlopu powinna
obejmowac co najmniej 10 dni kalendarzowych.

Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy wykorzysta¢ najpézniej do konca
pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

W razie korzystania przez pracownika z urlopu bezptatnego dluzszego niz 1 miesigc, urlop
wypoczynkowy ulega proporcjonalnemu obnizeniu. Udzielone urlopy bezplatne w ciggu roku
kalendarzowego sumuje sig.

URLOPY BEZPLATNE
§ 25
Na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, Wojt Gminy
moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg uprawnienia

pracownicze.

ROZDZIAL IV
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§26

1. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sig:

1) niedbale i nieterminowe wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych,

2) niestawienie si¢ do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy i na
terenie Urzedu,

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow oraz interesantow,

7) nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

8) wykorzystywanie zajmowanego stanowiska do celoéw osobistych.

§27

Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego, z wyjatkiem pracownikéw mianowanych,
ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy, przepisOw bhp oraz p.poz., przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, Wojt
Gminy moze stosowac:
1) kare¢ upomnienia,
2) kare nagany.
Wojt Gminy moze réwniez stosowac kare pieni¢zng za:
1) nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i p.poz.,
2) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu czasie pracy.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. Lacznie kary pieni¢zne nie mogag
przewyzszac¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
nastepnych potracen:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuldbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
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2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi.
Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomo$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
W przypadku niecobecnosci pracownika bieg dwutygodniowego terminu, o ktorym mowa w ust. 5 nie
rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Kara moze zosta¢ natozona po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kar¢ porzadkowa wymierza pracownikowi Wojt Gminy z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego. Wojt Gminy zawiadamia pracownika o ukaraniu na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszania obowigzkdéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy naktadaniu kary Wojt Gminy bierze pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkdéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Pracownik samorzagdowy moze w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw do Wojta Gminy, ktory decyduje o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.
W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego Kkary.
Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika,
po roku nienagannej pracy.
Wojt Gminy, biorgc po uwagg osiggnigcia w pracy i1 nienaganne zachowanie si¢ pracownika po
ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym niz przewidziany w ust. 12, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek bezposredniego przelozonego pracownika — uzna¢ kare za niebyta.
Pracownik, wobec ktdrego zastosowano kare przewidziang w ust. 1 i 2, nie moze by¢ pozbawiony
dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore sa uzaleznione od
nienaruszenia obowigzkow pracowniczych w zakresie uzasadniajagcym odpowiedzialno$¢ porzadkows.

§ 28

Pracownikom samorzadowym mianowanym za przewinienia mniejszej wagi kar¢ upomnienia
wymierza bezposredni przetozony i zawiadamia ich o tym w pismie.
Pracownik samorzadowy mianowany moze w ciggu 3 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia
o ukaraniu odwotac si¢ do Wojt Gminy, ktory decyduje o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu.
Do orzekania w sprawach dyscyplinarnych w stosunku do pracownikow samorzadowych mianowanych
uprawniona jest Komisja Dyscyplinarna I i Il instancji.
Karami dyscyplinarnymi sa:

1) nagana,

2) nagana z ostrzezeniem,

3) nagana z pozbawieniem mozliwo$ci awansowania przez okres do 2 lat do wyzszej grupy

wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko,
4) przeniesienie na nizsze stanowisko,
5) wydaleni z pracy w Urzedzie.
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ROZDZIAL V
NAGRODY | WYNAGRODZENIA

§29

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ szczegélnie do wykonywania zadan
Urzedu, mogg by¢ przyznane nagrody i wyroznienia.

Nagrody i wyr6znienia przyznaje Wojt Gminy na wniosek bezposredniego przelozonego lub
z wlasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL VI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§30

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki.

W szczegblnosci Wojt Gminy jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Woéjt Gminy oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu sg obowigzani znaé,
w zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowigzkoéw, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyczne;j
opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitorow
ekranowych.

Szczegodlne wymagania dotyczace organizacji pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01 grudnia 1998 roku w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

§ 31

1. Kazdy pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 =zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielone $rodki ochrony indywidualne;
oraz odziez i obuwie robocze, zgodne z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
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6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, wspdtpracownikdow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcag 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz potrzebnych umiejetnosci.

§32

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przed rozpoczgciem wykonywania pracy zostaje wstepnie
przeszkolony w zakresie bhp, w celu zapoznania si¢ z ogdlnymi warunkami bezpieczenstwa pracy i
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

2. Instruktaz szczegotowy na stanowisku pracy w zakresie bhp oraz oceny ryzyka zawodowego prowadzi
komisja ds. bhp Urzedu.

3. Fakt zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym pracownik potwierdza swoim podpisem na o$wiadczeniu
stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy, obowigzany jest do udzialu w
szkoleniu okresowym w zakresie bhp, na ktory zostal skierowany przez Urzad oraz poddawac sig
wymaganym egzaminom sprawdzajacym. Pracownik po odbyciu szkolenia okresowego otrzymuje
odpowiednie zaswiadczenie, ktore jest dotgczone do akt osobowych.

§33

1. Kazdy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub Wojta
Gminy, o wypadku przy pracy albo o zauwazonym zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu obowigzani sg zorganizowac prace na stanowiskach
pracy, zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w sposob zabezpieczajacy
przed pozarem, wypadkami, chorobami i schorzeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy.

3. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 3, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

5. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§34

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowigcym zatacznik do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie wykazow prac szczegdlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet, w tym:
1. przy podnoszeniu, przewozeniu, przenoszeniu ci¢zarOw powyzej nastgpujgcych dopuszczalnych norm:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow:
- jesli praca wykonywana jest stale — 12 kg,
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- jesli praca wykonywana jest dorywczo — 20 kg,

Przy rgcznym przenoszeniu cigzardw, jesli pozwala na to ich rodzaj nalezy stosowaé sprzet

pomocniczy, ktérego ciezar wraz z podnoszonym tadunkiem nie powinien przekracza¢ ustalone;j

normy dla pracy statej i dorywcze;j.

2) reczne przenoszenie cigzarow pod gore/pochylnie, schody/:

- jesli praca wykonywana jest stale — 8 kg,

- jesli praca wykonywana jest dorywczo — 15 kg,

3) kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

- wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza / tj. 1.300 kcal/,

- podnoszenie i przewozenie cigzarow nie moze przekroczy¢ 4 okreslonych wartos$ci,

- prace W pozycji wymuszonej,

- prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym,

w halasie i drganiach — prace w srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-
godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskim Normami przekracza warto$¢ 65 dB,

przy pracy narazajacych na dzialanie pol magnetycznych, promieniowania jonizujacego,
nadfioletowego oraz przy monitorach ekranowych tj.:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej,

2) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie %4 wartosci najwyzszych dopuszczalnych
nat¢zen promieniowania nadfioletowego okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia natezen srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

4) prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

przy pracach pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosciach,

przy pracach w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu,

przy pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

przy pracach w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych,
przy pracach grozacych cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

ROZDZIAL VIII
ODZIEZ OCHRONNA, ODZIEZ ROBOCZA I SPRZET OCHRONY OSOBISTEJ

§35

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych czynnikéw wystepujacych w
srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

Odziez robocza, ochronna i sprzet ochrony osobistej musi spetnia¢ wymagania Polskich Norm oraz
przydzielana jest nieodptatne pracownikom Urzgdu.

W ramach tych uregulowan prawnych pracodawca zapewnia odpowiednio pranie i naprawe odziezy i
prowadzi jej racjonalng gospodarke oraz przydziela $rodki higieny osobistej, positki regeneracyjno —
wzmacniajace, profilaktyczne i napoje.
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ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§36

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie przewidziane w umowie o pracg, wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania, okre$lonego zgodzie z rozporzadzeniem Rady Ministréw dnia
18 marca 2009r. roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych w
urzedach gmin, starostach powiatowych i urzedach marszatkowskich, zwanego dalej rozporzadzeniem.
Warunki pracy i ptacy kandydatom do pracy w Urzedzie przedstawia Sekretarz Gminy oraz przyszty
bezposredni przetozony zgodnie z regulaminem wynagradzania.

Podwyzszenia miesigcznego wynagrodzenia pracownika Urzgdu dokonuje Wojt Gminy z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego, z uwzglednieniem warunkéw okreslonych w
rozporzadzeniu.

§ 37

Wyptata wynagrodzenia /platnego z dotu/ dla pracownikéw Urzedu odbywa si¢ w formie przelewu na
rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy prowadzony przez wskazany przez pracownika bank i jest
dostepne dla pracownika w ostatnim dniu kazdego miesiaca.

Wyptata wynagrodzenia w formie, o ktérej mowa w ust. 1 nastgpuje za zgoda pracownika wyrazong na
pismie. Nowo przyjety wyraza zgod¢ na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek oszczedno$ciowo
— rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 1 podpisujac, oswiadczenia na karcie obiegowe;j. .

Jezeli ostatnim dniem miesigca jest dzien wolny od pracy, to nalezne wynagrodzenie bgdzie dostepne
dla pracownika w ostatnim dniu roboczym danego miesiaca.

Wysokos¢ otrzymanego wynagrodzenia przez pracownikéw Urzedu stanowi informacj¢ niejawna.
Wyptata z tytutu zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego nastepuje lacznie z wynagrodzeniem, za$
wyplaty zasitkéw porodowych, pogrzebowych, przelewane beda na rachunek z chwila zatatwienia
przez pracownika stosownych formalnosci.

§ 38

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy spowodowanej:

1) chorobg lub odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazng — trwajaca tacznie 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia,

2) wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie ciazy —
w okresie wskazanym w pkt 1 — pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.

Z wynagrodzenia za praceg, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek

dochodowy od 0s6b fizycznych, podlegaja potraceniu:

1) sumy na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych na mocy tytuldw wykonawczych
w wysokosci 3/5 wynagrodzenia,

2) sumy na pokrycie innych naleznoéci na mocy tytutdbw wykonawczych do wysokosci
1/2 wynagrodzenia,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w rozdziale IV § 27,

5) inne potracenia za uprzednig pisemng zgoda pracownika.

Potragcenic wymienione w ust. 2 nie moga w sumie przekroczy¢ potowy wynagrodzenia,

a tacznie z potraceniem $wiadczen alimentacyjnych /ust. 2 pkt 1/3/5/ wynagrodzenia.

Nagroda z zaktadowego funduszu nagrod oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne podlega egzekucji na

zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do pelnej wysokosci.
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ROZDZIAL X
NAGRODY JUBILEUSZOWE

§39

Za wieloletnia pracg pracownikom samorzadowym przysluguje nagroda jubileuszowa
w nastepujacej wysokosci:

1) po 20 latach pracy — 75 % miesiecznego wynagrodzenia,

2) po 25 latach pracy — 100 % miesigcznego wynagrodzenia,

3) po 30 latach pracy — 150 % miesigcznego wynagrodzenia,

4) po 35 latach pracy — 200 % miesigcznego wynagrodzenia,

5) po 40 latach pracy — 300 % miesi¢gcznego wynagrodzenia,

6) po 45 latach pracy — 400 % miesi¢cznego wynagrodzenia.
Prawo do nagrody jubileuszowej powstaje w dniu ukonczenia przez pracownika wymaganego okresu
pracy.
Zasady ustalania okres6w pracy i innych okresow uprawniajacych do nagrody jubileuszowej oraz zasad
do obliczania i wyptacania okreslajg ogdlne obowiazujace przepisy.

ROZDZIAL XI
ODPRAWA EMERYTALNA | RENTOWA

§ 40

Pracownikowi samorzgdowemu przystuguja $wiadczenia emerytalne i rentowe na zasadach
okreslonych w przepisach o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym pracownikow i ich rodzin.
Pracownikowi samorzadowemu przechodzacemu na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa pienigzna:

1) do 10 lat — w wysokosci jednomiesigcznego wynagrodzenia,

2) po 10 latach pracy — w wysokoséci dwumiesiecznego wynagrodzenia,

3) po 15 latach pracy — w wysokoéci trzymiesigcznego wynagrodzenia,

4) po 20 latach pracy — w wysokosci szeSciomiesigcznego wynagrodzenia.
Do okresow pracy uprawniajacych do odprawy pienigznej wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu do
okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

ROZDZIAL XII
PRZYJMOWANIE SKARG I ZAZALEN
§ 41
We wszystkich sprawach majacych zwigzek ze stosunkiem pracy — kazdy pracownik moze zwrocic si¢

do Wojta Gminy, Sekretarza Gminy oraz bezposredniego przetozonego.
Skargi i zazalenia przyjmuje Wojt Gminy, Sekretarz Gminy w godzinach urzgdowania.
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ROZDZIAL X1II
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42

Przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Gaszowice

Kazdy nowo przyjety pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego
regulaminu. Po zapoznaniu si¢ z jego trescig pracownik sktada stosowne oswiadczenie, zawarte w
umowie o prace.

Regulamin niniejszy zostaje podany do ogolnej wiadomosci pracownikéw. Fakt zapoznania si¢ z tre§cig
regulaminu pracownicy potwierdzajg pisemnie.

Regulamin wchodzi w Zycie dnia 01 lipca 2009
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Gaszowice

/pieczgé Urzgdu Gminy/ /miejscowos¢ i data/

KARTA OBIEGOWA

w stosunku pracy /przyjecia — zmiany — zwolnienia * /

O U s T B 12V 1] o U .
W s 744 11 1 1 - T o5/ T .
3. StanowisKO 1UD rO0Za] PraCY .....ccccveiiiiiiiicce ettt be e e .

4. Dostep do informacji niejawnych TAK /NIE *

5. Nazwa jednostki organizacyjnej, w ktorej ma by¢ — jest * zatrudniony

6. Przyjety do pracy — zwolIniony * zdniem.............oooiiiiiiiiiiii i .

* mniepotrzebne skreSlic e
/pieczgé 1 podpis/

Lp. Nazwa jednostki Nr pokoju Data Podpis
1. | Bezposredni przelozony
Referat budzetu i finanséw
2. . . . 26
— ptace i ubezpieczenie
Referat organizacyjny
3. . . 29
— szkolenie wstepne bhp, p.poz
— rozliczenie ze stanu majatkowego 29
— zwrot legitymacji, upowaznien 29
— zwrot pieczatek 29
4. | Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych 16

Data i podpis przetozonego Data i podpis pracownika

5 Potwierdzenie zapoznania si¢ z przepisami dot. ochrony
" | danych osobowych

Data i podpis pracownika

Wyrazam zgode na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek
6. | oszczednos$ciowo-rozliczeniowy prowadzony przez wskazany przeze mnie
bank
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Gaszowice

UMOWA W SPRAWIE UZYWANIA
POJAZDU DO CELOW SLUZBOWYCH

Zawarta w dniu ........ccceeeenee. pomigdzy Urzedem Gminy Gaszowice zwanego dalej pracodawca,
reprezentowanym przez Wojta GMINY GaASZOWICE  ...occveeviriiieiiieiiiiiiiieeiee e re e nes
. SR zwany dalej pracownikiem.
§1
Pracownik os$wiadcza, ze jest wlascicielem samochodu osobowego marki ............cccceeererirerennnnns 0
numerze rejestracyjny .................. pojemnosci skokowej silnika ............ cm®, zwanego dalej pojazdem.
§2

1. Pracownik o$wiadcza gotowos¢ uzywania do celow stluzbowych pojazdu w zakresie jazd lokalnych
celem realizacji zadan wynikajacych z zawartej z pracodawcg umowy o pracg.

2. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez pracownika do celow stuzbowych pojazdu
w zakresie okreslonym w pkt. 1 i zobowigzuje si¢ do pokrycia kosztow zwigzanych
z uzywaniem pojazdu na zasadach okreslonych niniejszg umowa.

§3

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow uzywania pojazdu do celéw stuzbowych:
1) do jazd lokalnych w granicach administracyjnych Gminy w wysoko$ci miesiecznego ryczaltu

pienigznego roéwnego iloczynowi miesigcznego limitu .............. km 1 stawki za 1 km, ktory
na dzien zawarcia UMOWY WYNOSI .......cccceeeee. zt.
§4

Kwote ryczattu o ktorym mowa w § 3 pkt. 1 zmniejsza si¢ o jedng dwudziestg drugg za kazdy dzien
roboczy nieobecnosci w pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz podrozy stuzbowej
trwajacej co najmniej 8 godz.

§5
Podstawa wyptaty miesiecznego ryczattu pienigznego za jazdy lokalne jest comiesieczne zlozone przez

pracownika pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych do jazd lokalnych w
danym miesigcu, z uwzglednieniem postanowien § 4.
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§6
Wysoko$¢ stawki za 1 km przebiegu pojazdu, ulega zmianom w stopniu odpowiadajgcym planowanemu
sredniorocznemu wskaznikowi cen towarow i ustug konsumpcyjnych ustalonym w ustawie budzetowej.

Zmiana ta nastepuje po miesigcu, w ktorym Ustawa Budzetowa zostanie ogloszona w Dz. U. na dany
rok.

Umowa zostala zawarta od ..................... roku do .....ccceeiiininnnn. roku.

§8

Umowa moze zosta¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron w formie pisemnej w dowolnym czasie ze
skutkiem na koniec danego miesigca.

§9

Umowa wygasa z chwila ustania stosunku pracy taczacego strony niniejszej umowy.

§10
Wszelkie zmiany warunkéw umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznoSci,
z wyjatkiem zmian wynikajacych z postanowien § 6.

§11
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego, a

ewentualne spory rozstrzygane beda w trybie Kodeksu postgpowania cywilnego przez Sad Rejonowy
Sad Pracy w Raciborzu.

§12

Umowa niniejsza zostala sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron oraz jeden dla Ksiggowosci.

(podpis pracownika ) ('podpis pracodawcy )
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Gaszowice

ZLECENIE NA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH - JEDNORAZOWE

Proszg o zlecenie do wykonanie nastepujacych prac:

w godzinach nadliczbowych, wdniu ..........c.cc.c........ 200...r
od godziny ............... do godziny ............... razem ........ godzin.
Uzasadnienie pracy w godzinach nadlicZDOWYCh: .........cooi oo
........... e
Zgode na wykonanie pracy udzielil: .......c.ccccccciecis s
/ Data / / Podpis przetozonego /

KARTA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

) Ilo$¢ czasu wolnego
. Rzeczywisty czas pracy za Czas przepracowany
Nazwisko 1 imi¢ w godzinach
Od godz. Do godz. nadliczbowych
Wykonanie pracy sprawdzit:  ...cccccvievievieecs s
/ Data / / Podpis przetozonego /

Udzielono czasu wolnego za przeprowadzone godziny nadliczbowe:

Data wykorzystania godzin Ilo$¢ wykorzystania godzin
nadliczbowych nadliczbowych
Pracownik: e
/ Data / / Podpis /
Wykorzystanie godzin sprawdzit: ......cccoccvvveeceees
/ Data / / Podpis Sekretarza /
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ZLECENIE NA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH - JEDNORAZOWE

Prosz¢ o wykonanie nastepujacych prac:

w godzinach nadliczbowych, wdniu ..........c..c.......... 200...r
od godziny ............... do godziny ............... razem ........ godzin.
Uzasadnienie pracy w godzinach nadlicCZDOWYCH: ..o
"""""" / Wnioskujacy — przetozony /
Prace przyjat do wykonania: .. e
/ Data / / Podpis pracownika /

KARTA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

. Ilo$¢ czasu wolnego
. Rzeczywisty czas pracy za Czas przepracowany
Nazwisko 1 imi¢ w godzinach
Od godz. Do godz. nadliczbowych
Wykonanie pracy sprawdzil:  ...coooiivicieeis e
/ Data / / Podpis przetozonego /

Udzielono czasu wolnego za przeprowadzone godziny nadliczbowe:

Data wykorzystania godzin Ilo$¢ wykorzystania godzin
nadliczbowych nadliczbowych
Pracownik: e
/ Data / / Podpis /
Wykorzystanie godzin sprawdzit: ......cccccvvvveieees e
/ Data / / Podpis Sekretarza /
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Gaszowice

/ Nazwisko i imi¢ pracownika /

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostal..m zapoznan...... z trescia regulaminu pracy oraz z zasadami:

1. porzadkowymi w zaktadzie pracy i wymiarze Czasu pracy,

2. wynagrodzenia za pracg i czestotliwo$cig wyptaty wynagrodzenia za prace,

3. urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy,

4. sposobie potwierdzenia przybycia i1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci

W pracy,

5. gospodarki odzieza robocza, ochronna 1 $rodkami ochrony indywidualnej, dodatkéw
w warunkach szkodliwych oraz przydziatem srodkoéw czystosci,

6. szkolenia w =zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciw-pozarowej
w zaktadzie, rozumiem ich tre$¢ i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania w czasie swoich obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnos$ci co poswiadczam podpisem.

Miejscowosé, data Podpis pracownika

Oswiadczam, Ze zostal..m  zapoznan....... o istniejacym ryzyku zawodowym
zwigzanym ze stanowiskiem pracy.

Miejscowo$é, data podpis pracownika

Oswiadczam, ze zostal...m zapoznan...... z przyjetymi zasadami postgpowania w sytuacjach awaryjnych w
zaktadzie pracy, przeszkolon... z przepisow i zasad bezpieczenstwa pracy oraz ochrony przeciw-pozarowej,
rozumiem ich tre$¢ oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania i stosowania w czasie wypelniania swoich
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci co poswiadczam podpisem.

Miejscowosé, data Podpis pracownika

Oswiadezenie Przyj..d ... oo
Nazwisko i imig, stanowisko, miejscowos$¢, data, podpis
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