ZARZADZENIE NR 89/2023
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Gniezno

Na podstawie podstawie art. 104! oraz art.1042§2 Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.), w zwigzku
zart. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.)
i art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin pracy w Urzedzie Gminy Gniezno w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 90/2020 Wojta Gminy Gniezno zdnia 31 grudnia 2020r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy w Urzgdzie Gminy Gniezno.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go pracownikom do wiadomosci poprzez
rozestanie tresci Regulaminu w wersji elektronicznej na urzedowe adresy poczty elektronicznej oraz — w przypadku
pracownikow nie posiadajacych urzedowego adresu poczty elektronicznej — poprzez przekazanie kopii
Regulaminu.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 89/2023
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 29 grudnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY GNIEZNO

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Gniezno ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z nim prawa i obowigzki pracodawcy i1 pracownikow.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie pracy jest mowa o:

a) ,,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzgdu Gminy Gniezno,

b) ,,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gniezno,

c) ,,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Gniezno na
podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru,

d) ,,W¢jcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gniezno,

e) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gniezno.

§ 2. Przepisy Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu stosownym
oSwiadczeniem ztozonym w formie pisemnej sktadanym do akt osobowych pracownika.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy

oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat I
Organizacja 1 porzadek pracy

§ 5. Organizacja pracy opiera si¢ na podziale pracy migdzy wyodrgbnionymi komorkami

organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym
Urzedu, a takze na podziale czynno$ci migdzy pracownikami zatrudnionymi w tych komorkach.
Szczegdlowego podziatu czynnosci dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych kierujac si¢

wzgledami racjonalnej organizacji pracy.
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§ 6. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet,
narzedzia i materiaty niezbgdne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci i
podstawowych praw i obowiazkéw, udzielajac stosownych wskazowek co do sposobu
wykonywania prac na wyznaczonym stanowisku. W ciggu 14 dni od podjecia pracy, bezposredni
przetozony sporzadza pisemny zakres czynnosci, ktory po zatwierdzeniu przez Wojta i przyjeciu
przez pracownika, przechowywany jest w jego aktach osobowych. W przypadku zmiany zakresu
czynnosci bezposredni przelozony dokonuje jego aktualizacji w terminie 14 dni od zaistnienia
zmiany.

§ 7. Pracownicy powinni wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do wszystkich
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

§ 8. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen biurowych. Po
zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen
elektrycznych i zamknigciu okien. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg wylacznie
w gablocie przy Biurze Obstugi Klientow.

§ 9. 1. Dokumenty, pieczg¢cie, urzadzenia techniczne, narzedzia i materialy, odziez i obuwie robocze
nalezy po godzinach pracy przechowywa¢ w zamknigtych szafkach, biurkach badZ zamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych. Pracownicy sg
odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych pieczgci, narzedzi 1 materiatow oraz ich
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub
uszkodzenie narzedzi pracownik niezwtocznie zgtasza przetozonemu oraz do Referatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Promocji. Pracownicy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy zobowigzani sg rozliczy¢ si¢ z Pracodawcg, w szczegolnosci z
pobranych pieczeci, narzedzi i materialow.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w miejscu
pracy lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty osobiste. Pracodawca nie ponosi
odpowiedzialnosci za $rodek transportu pracownika, ktérym przybyt do pracy, w szczegdlnosci nie
zapewnia pracownikom parkingu strzezonego.

§ 10. Pracownik moze przebywac na terenie urzgdu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy wylacznie w uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody przetozonego lub na jego
pisemne polecenie, o czym nalezy poinformowa¢ Sekretarza Urzedu. Oryginat
polecenie/potwierdzenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, stanowigcy zatacznik
nr 2 do Regulaminu nalezy przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i
Promocji, w terminie do 2 dni roboczych.

§ 11. Zabrania si¢ pracownikom w szczegolnosci:
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1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody i1 wiedzy przetozonego,

2) podejmowania pracy bez uprzedniego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wykonywania prywatnych prac w Urzedzie lub z wykorzystaniem, urzadzen nalezacych do
pracodawcy,

4) korzystania ze sprzgtu komputerowego lub telefonicznego bedacego wlasnoscig pracodawcy w
sposob nieuprawniony, w szczegolnosci poprzez samodzielne instalowanie oprogramowania,
kopiowanie lub przechowywanie danych niemajacych zwigzku z wykonywang praca lub danych
dla pracownika nieprzeznaczonych, przegladanie w czasie pracy stron internetowych niemajacych
zwiazku z wykonywang praca,

5) rozpowszechniania przez pracownika informacji lub danych, w tym réwniez dla pracownika
nieprzeznaczonych, w ktorych posiadanie wszedt przypadkowo,

6) wykonywanie jakichkolwiek dziatan zabronionych lub niedozwolonych przez obowigzujace
przepisy prawa.

§ 12. 1. Rejestr delegacji (polecenie wyjazdu stuzbowego) prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Promocji. Jako miejsce rozpoczecia podrdzy stuzbowej i jej zakonczenia moze by¢
wskazana miejscowos$¢ pobytu statego lub czasowego pracownika, w przypadku gdy wplynie to na
zmniejszenie kosztow podrdzy stuzbowej lub utatwi mozliwos¢ dojazdu lub zwigkszy efektywnosé
czasu pracy w podrdzy stuzbowe;.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje) podpisuje Wojt lub Sekretarz Gminy. Wojtowi

polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Sekretarz.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§ 13. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosSci pracy;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
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pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udzieli¢ pracownikowi na pisSmie informacji, o ktorej mowa w art.29§3 pkt.1 kodeksu pracy nie
pbdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy;

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,;

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do naleznego
wykonywania pracy;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych §rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

9) informowac pracownika w ramach szkolen BHP o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z
wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

12) wptywac na ksztaltowanie w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego;

13) przeciwdziata¢ mobbingowi;

14) udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania kobiet 1 mg¢zczyzn
w zatrudnieniu;

15) terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

16) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeby pracownikow.

§ 14. Nie narusza zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialanie polegajace na:

1) niezatrudnieniu pracownika, jezeli wymagania zawodowe stawiane pracownikowi z uwagi na
rodzaj pracy, warunki jej wykonywania, sg rzeczywistg 1 decydujaca przyczyna;

2) stosowanie $srodkow roznicujacych sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc¢;

3) stosowania kryterium stazu pracy w zakresie warunkoéw zatrudniania 1 zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

§ 15. Pracodawca przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi w szczegdlnos$ci
poprzez umozliwienie pracownikom anonimowego zgtaszania dziatan lub zachowan dotyczacych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na uporczywym

1 dlugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub o§mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 16.1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
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osobowych obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

4) wyksztalcenie;

5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktorych mowa w ust.1 takze :

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w sprawie pracy;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Systemu Ewidencji Ludno$ci (RCI PESEL).

3. Udostepnianie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby, ktorej
one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych 0sob, o
ktérych mowa w ust.1 1 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.1 1 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust.1- 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

6. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracownika zajmujacego si¢ sprawami
kadrowymi o zmianach warunkujacych nabycie albo utrate uprawnien majacych wptyw na prawa
1 obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace, m.in. o zmianie adresu zamieszkania, zmianie
danych osobowych, zmianie stanu rodzinnego pod rygorem nieuwzglednienia ww. uprawnien.

§ 17.1. Pracownik obowigzany jest wykonywac pracg¢ sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywa¢ prace sumiennie, starannie, rzetelnie, bezstronnie i efektywnie;

3) przestrzega¢ obowigzujgcego prawa, w tym niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzedzie
porzadku pracy;

4) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

5) zachowa¢ uprzejmos$¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z podwtadnymi, zwierzchnikami,

wspolpracownikami oraz obywatelami, a takze zapewni¢ im profesjonalng obstuge;
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6) uzywac srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;

7) przestrzegaé ustalonego czasu pracy w tym przestrzegaé zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy
bez zezwolenia Wojta lub innej upowaznionej osoby;

8) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace,

9) przestrzegaé przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

10) przestrzega¢ tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach;

11) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

12) podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje;

13) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie, dba¢ o tad i porzadek w miejscu pracy;

14) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodeg;

15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy;
16) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

17) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

18) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronione;.

3. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych;

2) palenia tytoniu na terenie Urzgdu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego;

3) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wlasnoscig pracownika;

4) wykorzystywania sprz¢tu 1 materialdow pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych z wykonywang
praca.

§ 18.1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob z przyczyn okreslonych

w ust.1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami. Informacja dla
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pracownikow dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Pracy.

§ 19.1. Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace,

3) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

4) do tworzenia organizacji pracownikow i1 przystgpowania do nich, ktore to organizacje — zwigzki
zawodowe, majg prawo do reprezentowania i obrony interesOw pracownikow,

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, a szczegolnie
do rownouprawnienia, czyli do réwnego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie pracy,

6) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy w
zakladzie oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw.

§ 20.1. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania bez koniecznosci uiszczania odrebnej zaptaty z wynikéw pracy wykonywanej przez
pracownikow zgodnie z trescig stosunku pracy (w tym praw autorskich, jezeli efektem
wykonywanej

pracy jest utwor w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i1 prawach pokrewnych),

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

3) kontrolowania, za pomocg specjalnego oprogramowania, zawartosci stuzbowego sprzetu
komputerowego lub telefonu, jak rowniez migdzy innymi odwiedzanych przez pracownikdéw stron
internetowych 1 otrzymywanych i wysylanych wiadomosci e-mail, bez mozliwos$ci odczytywania
lub ingerencji w tresci o charakterze prywatnym.

4) zwracania pracownikom uwagi — ustnie lub na piSmie, w przypadku kiedy pracownicy

niewlasciwie wykonuja swoje obowigzki.

Rozdzial 111

Czas pracy

§ 21.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Pracownik powinien stawic¢ si¢ do
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pracy, w takim czasie aby o godzinie rozpocze¢cia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywaé na prace zawodowa.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

4. W Urzedzie co do zasady obowigzuje ruchomy system czasu pracy.

5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy, ktérym pracownik jest objety.

6. Audytor wewnetrzny pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy.

7. Pracownik obstugi obiektow uzytecznosci publicznej moze pracowaé w systemie rOwnowaznego
czasu pracy.

8. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

9. W Urzedzie obowiazuje 8 godzinny dzien pracy.

1) pracownicy administracji Urzgdu pracuja od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:
poniedziatek od 8:00 do 16:00

wtorek od 7:00 do 15:00

$roda od 7:00 do 15:00

czwartek od 7:00 do 15:00

piatek od 7:00 do 15:00

3) pracownicy gospodarczy pracuja w nastepujgce dni:

poniedziatek od 7:00 do 15:00

wtorek od 6:30 do 14:30

sroda od 6:30 do 14:30

czwartek od 6:30 do 14:30

piatek od 6:30 do 14:30

10. Wykonywanie pracy w godzinach innych niz wynikajace z harmonogramu lub niniejszego
Regulaminu nie jest zaliczane do czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 121 13.

11. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuja godziny pracy
ustalone dla nich indywidualnie przez Wojta.

12.Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie konieczno$ci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo
usunigcia awarii lub w razie potrzeb pracodawcy, wylacznie na pisemne polecenie przetozonego.
W wyjatkowych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana w porze
nocnej, w niedziele i $wigta. Godziny nadliczbowe rozpoczynajg si¢ po przepracowaniu § godzin w
ciggu danej doby. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych winno by¢

podpisane czytelnie lub opatrzone imienng pieczecia.
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13.Praca w godzinach nadliczbowych, o ktorych mowa w ust. 12 zlecana jest na formularzu,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
wydaja Wojt lub Sekretarz.

14.Pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz niedzielg 1 $wieta nie moga §wiadczy¢ pracownica w cigzy 1 pracownik mtodociany.
Pracownik, na ktorego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych
stezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia moze $§wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych
wytacznie w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratownicze;.

15.Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swoja zgoda, wyrazong w formie pisemne;j,
moga $wiadczy¢ pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz
opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat o§miu.

16.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze ustali¢ wczesniejsze zakonczenie godzin
pracy, nie wptywajace na wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym.

17. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu. Podpisany wniosek nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Referatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Promociji.

18. Pora nocna obejmuje 8 godzin dziennie, od godziny 22.00 do 6.00. W porze nocnej nie mozna
zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat 8 lub
pracownikow, ktorzy chca z tego prawa skorzysta¢ zamiast matki oraz pracownikow sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki.

19. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut. Jezeli jest dtuzszy niz 9 godzin -
pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut. Jezeli jest
dluzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15
minut. Przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

20. Pracownicy zatrudnieni na stalych stanowiskach pracy wyposazonych w monitory, maja prawo
do 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy, jezeli nie wykonuja
pracy naprzemiennej.

21. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane acznie.

22. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
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w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.
Whniosek sktada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

§22. 1. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu pracy wykonuja prace w
rozktadzie czasu pracy wg ustalonego harmonogramu czasu pracy, ktoéry opracowywany jest z gory
na okres trzech miesi¢cy kalendarzowych i podawany do wiadomosci pracownika na 7 dni przed
rozpoczeciem jego realizacji.

2. Harmonogram czasu pracy ustala dla kazdego okresu rozliczeniowego bezposredni przetozony
pracownika.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w
czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze
zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedlozony wymiar czasu pracy rOwnowazony jest
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektore dni.

§ 23. W przypadku wystapienia jednego dnia bedacego dniem pracy pomigdzy dniami bedacymi
ustawowo wolnymi od pracy, Wojt moze zarzadzi¢ odpracowanie tego dnia w sobote W danym
okresie rozliczeniowym informujac o tym pracownikow Urzedu oraz mieszkancow Gminy
Gniezno.

§ 24.1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecnosci znajdujace;j
si¢ w Biurze Obstugi Klienta, a w przypadku wprowadzenia przez pracodawce ewidencji w formie
elektronicznej — poprzez zeskanowanie karty zblizeniowej w czytniku kart znajdujacym si¢ w
Biurze Obstugi Klienta.

2. W przypadku niepodpisania listy obecnos$ci lub niezarejestrowania wejscia w czytniku kart
przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.

3. W razie sp6znienia si¢ do pracy, pracownik zobowigzany jest ztozy¢ w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich 1 Promocji wyjasnienie o przyczynie spdznienia. Pracownik
jest zobowigzany do niezwlocznego odpracowania spdznienia.

4. Za nieusprawiedliwione spdznienie pracownik moze zosta¢ ukarany kara:

1) ustnego upomnienia,

2) upomnienia udzielonego na pi$mie,

3) nagany,

4) pozbawienia lub obnizenia wysoko$ci nagrdd, o ktérych mowa Regulaminu pracy.

5. Jako forme kontroli czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci, a w przypadku systemu elektronicznego — zestawienie rejestracji wejs¢ 1 wyjsé

w czytniku elektronicznym,
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2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

3) ewidencj¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych),

4) ewidencje¢ zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy.

6. Kazdy pracownik zobowigzany jest znajdowac si¢ przez caty czas na stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakonczeniem lub w czasie godzin pracy jest
zabronione.

7. Pracownicy moga opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za
zgoda przetozonego i1 po uprzednim wpisaniu si¢ w ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
Powro6t do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.
Niewpisanie godziny powrotu stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia roboczego.

8. Wyjscie prywatne - zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych i jego
odpracowanie dopuszczalne jest na zasadach okreslonych w art. 151 § 21 Kodeksu pracy. Wniosek
o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu,
potwierdzenie odpracowania zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik nr
5 do Regulaminu.

9. Ewidencja wyj$¢ w czasie pracy prowadzona jest przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie obstugi kadrowej Urzedu.

10. Podpisanie listy obecnosci za innego pracownika lub w przypadku wprowadzenia systemu
elektronicznego — postuzenie si¢ kartg zblizeniowa innego pracownika, stanowi ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

11. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy sa odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji pracy w
godzinach nadliczbowych oraz wyj$¢ prywatnych (zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych), podlegltych pracownikow, ktora rozliczaja na koniec kazdego okresu rozliczeniowego
oraz za rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow w okresach rozliczeniowych.

§ 25. Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie
za zgoda Wojta lub Sekretarza lub innej upowaznionej pisemnie osoby.

§ 26. 1. Niedziela i swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
przyshuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

3. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy tj. Wojt, Sekretarz, Skarbniki Kierownicy
wyodrgbnionych komorek organizacyjnych wykonuja w razie konieczno$ci pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w

godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $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.

§ 27.1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzagdkowac swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ komputer oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i
dokumenty, a w przypadku elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy — zarejestrowania
wyjscia poprzez zeskanowanie karty zblizeniowej w czytniku.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

2) zabezpieczenia wszystkich urzadzen, w tym elektrycznych oraz zgaszenia §wiatla;

3) zamknigcia okien;

4) zamknigcia drzwi na klucz 1 przekazania kluczy pracownikowi na stanowisku bezposrednie;j
obstugi interesanta lub sprzataczce, ktdrzy zobowigzani sg zabezpieczy¢ klucze umieszczajac je w
specjalnej skrzynce.

§ 28. 1. Interesanci przyjmowani sg przez pracownikow Urzedu we wszystkie dni pracy w
godzinach pracy Urzedu.

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskow w siedzibie Urzedu w kazdy dniu

roboczym.

Rozdzial IV

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy

§ 29.1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okre§lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do
pracy 1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik, powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnos$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowigzany
jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy. Zawiadomienia
tego pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznos$ci albo droga pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date

stempla pocztowego.
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4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznos$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku
zwlaszcza jego obtozng chorobg polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow lub innym
zdarzeniem losowym.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy;

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

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

§ 30.1. Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spoznienie.

2. W przypadku spo6znienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do
pracy zgtosi¢ sie¢ do Wojta, Sekretarz lub innej upowaznionej pisemnie osoby celem

usprawiedliwienia spoznienia.

Rozdzial V

Zwolnienia z pracy

§ 31. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§ 32.1.Wojt, Sekretarz lub inna upowazniona pisemnie osoba moze zwolni¢ pracownika od pracy

na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja
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zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych w godzinach pracy pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia.

§ 33.1. Wyjazdy stluzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego
przez Wojta, Sekretarza lub inng upowazniong pisemnie osobe.

2. Za czas wyjazdow stuzbowych odbywajacych si¢ w dni wolne od pracy lub poza godzinami

pracy okreslonymi w regulaminie, nie przyshuguje wynagrodzenie ani dzien wolny od pracy.

Rozdziat VI
Zasady wyptaty wynagrodzen

§ 34.1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, z dotu.

2. Wyplata wynagrodzenia za prace¢ nastepuje 26 dnia kazdego miesigca. Jezeli 26 dzien miesigca
przypada w dzien wolny od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w pierwszym dniu roboczym
przypadajacym przed 26.

3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

4. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy chyba, ze
pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk
wilasnych.

5. Informacja o wysoko$ci wynagrodzenia podlega ochronie z zachowaniem przepisow ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.

9. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostgpnia do wgladu dokumentacj¢ na postawie ktorej

dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.

Rozdziat VII

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie.
3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
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pracy;

3) wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

4) zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystagpien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

5) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 36.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania lekarskie
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Badania profilaktyczne sag wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowac o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.

5. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37.1. Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ 1 przestrzegac¢ przepisy 1 zasady bhp;

2) wykonywac pracg zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych, w tym
zakresie zarzadzen, polecen 1 wskazowek przetozonych;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek 1 tad w miejscu pracy;
4) uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zleconym
badaniom lekarskim;

6) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

8) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownika, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

2. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprzgt ochrony osobistej oraz obuwie

robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
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wystepujacych w §rodowisku pracy.

3. Na terenie urzgdu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach i
budynkach wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Gminy, z wyjatkiem miejsc wyznaczonych.

4. Wstep 1 przebywanie pod wptywem alkoholu lub §rodkéw odurzajgcych oraz ich spozywanie lub
przyjmowanie na terenie Urzedu Gminy jest zabronione.

4. Naruszeniem obowigzku trzezwos$ci przez pracownika jest stawienie si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub podobnie dzialajacego srodka, a takze spozywanie alkoholu albo uzywanie
podobnie dziatajacego srodka w czasie pracy lub w miejscu pracy.

5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci przez
pracownikow jest obowigzkiem bezposredniego przetozonego. Realizacja tego obowigzku
nastgpuje poprzez:

1) niedopuszczenie do pracy pracownikow, ktorych zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu lub
uzasadniajg to inne okoliczno$ci,

2) odsuwanie od pracy pracownikow, ktdrzy dopuscili si¢ spozywania alkoholu w czasie pracy lub
W miejscu pracy,

3) niezwloczne zawiadomienie Wojta lub Sekretarza o podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu przez
pracownika obowiazku trzezwosci.

6. Pracownik, ktoremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma prawo zadac
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.

7. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

8. W przypadku stwierdzenia, w wyniku badania, stanu po spozyciu alkoholu, wszelkie koszty tego
badania ponosi pracownik.

9. Powyzsze zapisy stosuje si¢ odpowiednio w przypadku podejrzenia stosowania przez

pracownika $rodka odurzajacego.

Rozdzial VIII

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 38.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) karg nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac karg
pienigzng.

3. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 39.1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna si¢, a rozpocz¢ty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 40. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia

sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 41.1. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisoéw w zakresie szczegdlnej ochrony
pracy kobiet.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 3 kwietnia 2017 r. r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U.z 2017 r. poz.796).

§ 42.1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 majg zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do lat
4 oraz do pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki.

§ 43. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

§ 44. Wykaz prac, przy ktoérych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych okresla rozporzadzenie Rady

Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i
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warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. z 2016 1. poz.1509).

Rozdziat X

Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia

§ 45.1 Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okreslaja przepisy Kodeksu pracy.

2. Do urlopu nie wlicza si¢ dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozktadu czasu pracy.

3. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

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

5. Roczne plany urlopowe sporzadza si¢ uwzgledniajac wnioski pracownikow i1 konieczno$¢
zapewnienia normalnego toku pracy. Plany urlopéw nalezy ztozy¢ do Referatu Organizacyjnego,
Spraw obywatelskich i Promocji w terminie do 31 stycznia kazdego roku. Planowaniem jest objgta
liczba dni urlopu wypoczynkowego przystugujaca pracownikowi, pomniejszona o 4 dni urlopu
udzielanego na zadanie pracownika oraz ewentualnie urlop niewykorzystanym w roku poprzednim.
Plany urlopoéw zatwierdza Sekretarz.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony w czgs$ciach. Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Urlop na zadanie (art. 167(2) kodeksu pracy) nalezy zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu w
Referacie organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
8. Urlopu udziela si¢ na dni pracy.

9. Urlopu udzielaja:

1) Wojtowi - Sekretarz,

2) Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom komorek organizacyjnych, — Wo;jt lub Sekretarz,

3) podlegtym pracownikom — Sekretarz, Skarbnik, kierownicy,

4) pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach — Sekretarz.

10.We wniosku urlopowym nalezy wskaza¢ osobe zastepujaca podczas nieobecnosci.

11. Wniosek urlopowy winien by¢ podpisany czytelnie lub opatrzony imienng pieczecig, zarbwno
przez wnioskujacego, jak 1 udzielajagcego urlopu wypoczynkowego.

12.Termin urlopu moze zosta¢ przesunig¢ty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

13.Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
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usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.

14.Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) urlopu macierzynskiego,

4) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

15.Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wtedy, gdy jego obecnosci wymagaja
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.
16.Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

17.Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
18.W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach pracownik moze otrzymac urlop bezptatny. Urlopu

bezptatnego udziela Wojt.

Rozdziat XI

Inne postanowienia Regulaminu pracy

§ 46.1Tworzy si¢ fundusz nagrod w wysokos$ci co najmniej 3% rocznego funduszu ptac. Nagrody
wyplacane sg w zalezno$ci od posiadanych srodkow, nie czesciej niz sze$¢ razy w roku, w tym
mig¢dzy innymi z okazji Dnia Samorzadu Terytorialnego.

2. Wojt moze podja¢ decyzj¢ o przeznaczeniu oszczgdnosci powstatych z funduszu ptac na koniec
roku kalendarzowego na wyptate nagréd dla pracownikow.

3. Pracownikom, wzorowo wypetiajacym obowiazki stuzbowe, przejawiajagcym w pracy
inicjatywe 1 wyrdzniajacym si¢ zaangazowaniem mogg by¢ przyznane nastepujagce wyrodznienia:
1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna,

3) dyplom uznania.

4. O przyznaniu nagrody i o jej wysokos$ci decyduje Pracodawca.
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Rozdziat XII

Postanowienia koncowe

§ 47. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawne.

§ 48.1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w tym samym trybie co jego ustanowienie
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