Zajcznik do Zaradzenia Nr 17/2019
Wéjta Gminy Kluczewsko
z dnia 12 marca 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY
KLUCZEWSKO



Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin pracy Ukdu Gminy Kluczewsko zwany dalej Regulaminem ustaganizacg i
porzadek w procesie pracy oraz zmane z tym prawa i obowdki pracodawcy
i pracownikow zatrudnionych w Ugdzie Gminy Kluczewsko, zwanym dalej ,,lddem” .

§2

Przepisy niniejszego Regulaminu obamija wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgldu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywgpreajy.

§3

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. pracodawcy lub Urglzie - naley przez to rozumie Urzad Gminy Kluczewsko
reprezentowany przez Wojta Gminy;

2. Wojcie Gminy — nalgy przez to rozumieWojta Gminy Kluczewsko ;

3. terenie urzdu — naley przez to rozumiesiedzilg Urzedu Gminy Kluczewsko,

4. bezpdrednim przetaonym — naley przez to rozumie Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy ;

5. stanowisku urgniczym lub kierowniczym stanowisku gdniczym — nalgy przez
to rozumié stanowiska urgnicze lub kierownicze stanowiska ganicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samadowych;

§4

1. Czynndci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy gzane z nawizaniem
I rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodmigz Rady Gminy, a
pozostate czynriwi — Sekretarz Gminy z tynze wynagrodzenie Wojta Gminy
ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

2. Czynndci wobec pozostatych pracownikéw wdu oraz wobec kierownikow
samoradowych jednostek organizacyjnych wykonuje Wéjt Gyni

3. PracodawgcWéjta Gminy jest Urgd Gminy Kluczewsko.

§5

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminst jeazdy pracownik Urzdu Gminy
Kluczewsko bez wzgbu na sposéb nawdania stosunku pracy, zwany dalej
~pracownikiem”.

§6

W sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych ggéa@o niniejszym
Regulaminem zastosowanie m@yzepisy ustawy o pracownikach sampoiawych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z ealdrprawa pracy.
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§7

Wszystkich informacji wychodych na zewstrz Urzedu Gminy kierowanych do
opinii publicznej, a dotycrych jego funkcjonowania udziela Wojt Gminy lub énn
upowanione do tego osoby.

Wjt Gminy przyjmuje pracownikow w sprawach skangriioskéw w poniedziatek od
godz. 8.00 do godz. 10.00.

Rozdziat I
Stuzba przygotowawcza

§8

W przypadku osob podejmaglych po raz pierwszy prama stanowisku ueziniczym,

w tym kierowniczym stanowisku wdniczym, umow O prag zawiera S na czas
okreslony, nie dhiszy niz 6 miesgcy, z maliwoscia wczeniejszego rozwizania

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osob podejmujca po raz pierwszy prac rozumie s osolg, ktdra nie byta
wczesnie] zatrudniona jako pracownik samgalpwy, na czas nieokilny albo na czas
okreslony, diuzszy niz 6 miesecy i nie odbyla staby przygotowawczej zak@zonej

zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§9

Dla pracownika, o ktérym mowa w paragrafie popraggzm, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o0 pragia czas okiony organizuje si stuzbe przygotowawcs,

Z zastrzeeniem ust. 5.

Decyzg w sprawie skierowania do gloy przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Wojt
Gminy, biogc pod uwag poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkow wynikapcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opimbgkierupcej
komorka organizacyja, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyqazygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie digj niz 3 miesace i kaaczy sk egzaminem.

Na umotywowany wniosek osoby kiegagj komork organizacyjn, w ktérej pracownik
jest zatrudniony, W¢jt Gminy nie zwolnt z obowhzku odbywania stby
przygotowawczej pracownika, ktdrego wiedza lub yetmsci umazliwiaja nalezyte
wykonywanie obowizkéw stzbowych.

Pozytywny wynik egzaminu Kmzacego shibe przygotowawcz jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, nie wgka stosowania ust. 6.

Szczegotowy sposéb przeprowadzania zlsyu przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stuzbe, okresla odpowiednie zardzenie Wajta Gminy,

Rozdziat IlI

Przeniesienie na inne stanowisko pracy i czasowewi@erzenie wykonywania innej pracy

1.

§10

Pracownik, ktory wykazuje inicjatygvw pracy i sumiennie wykonuje swoje obawki,
maoze zostd przeniesiony na wygze stanowisko (awans wegtrzny).



2. Awans wewgtrzny mae zostéa dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stangwis
o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-3 Ustawy ocpranikach samoeglowych.

§11

Jeeli wymagay tego potrzeby Urdu, pracownikowi mgna  powierzy,

na okres do 3 miegiy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy okreslona
w umowie o prag, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym psiyguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, leenisze od dotychczasowego.

§12

1. Pracownika zatrudnionego na stanowiskwednzczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mana na jego wniosek Ilub za jego zgogrzeniéé¢ do pracy
w innej jednostce okknej w art. 2 Ustawy o pracownikach sampi@awych,
w tej samej lub innej miejscowoi, w kazdym czasie, jgeli nie narusza to waego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniataacgwnika samordowego
oraz przemawiajza tym wane potrzeby po stronie jednostki przejauodgj.

2. Przeniesienia dokonujegsiv drodze porozumienia pracodawcow.

§13

W przypadku przeniesienia pracownika zatrudnioneg® stanowisku urzlniczym,
w tym kierowniczym stanowisku wdniczym, do innej jednostki jego akta osobowe
wraz z pozostatdokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy przekazuge si
do jednostki, w ktorej pracownik ma dyatrudniony.

§14

1. W przypadku reorganizacji jednostki pracownika udtionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, mana przeni& na inne
stanowisko odpowiadate jego kwalifikacjom, jeeli ze wzgkdu na likwidacg
zajmowanego przez niego stanowiska nie jestlime dalsze jego zatrudnienie na tym
stanowisku.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje prawo dotychczasowego
wynagrodzenia, jeeli jest ono wysze od wynagrodzenia przystugtggo na nowym
stanowisku przez okres 6 migsy nastpujacych po miesicu, w ktorym pracownik
zostat przeniesiony na nowe stanowisko.

Rozdziat IV
Prawa i obowiazki pracodawcy

§15

Pracodawca jest zoboziany w szczegélrai do:

1) zaznajomienia pracownikOw podejmoych prag¢ z zakresem ich obowakow,
opisem stanowiska pracy, sposobem wykonywania pracyyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w SposOb zapewquyj pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez oshganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich alnten
i kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy,

3) szanowania godsoi i innych dobr osobistych pracownika, w szczegétn przez
uprzedzenie  pracownikbw 0 monitorowaniu  poszczegdin pomieszcze



I 0 przystugupcym pracodawcy prawie degu do informacji zapisanych
na komputerach sibowych pracownikow,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, wcazgolndci ze wzgédu na pté,
wiek, niepetnosprawrio, ras, religie, narodowéé, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriernageksualn,

a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas aftomy lub nieokrélony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziatania mobbingowi,

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéwracp, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikOw w zakresipibezéstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekes,

7) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia

8) zapewnienia pracownikom uczestnictwa wzmgch formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych oraz zarezerwowania nan teel stosownychsrodkéw
w planach finansowych Ugdu Gminy,

9) stwarzania pracownikom podejmaym zatrudnienie po ukazeniu szkoty prowadzej
ksztalcenie zawodowe lub szkoty #egej warunki sprzyjape przystosowaniu @i
do naleytego wykonywania pracy,

10) zaspokajania w miamposiadanyclrodkdéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach genych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

12) wpltywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy piggh ogodlnie zasad wspdfcia,
informowania pracownikdw w ramach szkolev zakresie bhp o ryzyku zydanym
z wykonywar przez nich prag

13) udostpniania pracownikom tekstu przepiséw dogemxh réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

14) przetwarzania danych osobowych pracownika zgodnie wgmogami Ogoélne
rozporzdzenie o ochronie danych (RODO),

15) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéaeny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

16) przeprowadzania oceny pracownikow zgodnie z ,Regiiam prowadzenia okresowej
oceny pracownikow Urdu Gminy Kluczewsko”,

17) niedopuszczania do pracy pracownikzejezachodzi uzasadnione podejrzeriie stawit
si¢ on do pracy w stanie pozyciu alkoholu albo spgwat alkohol w czasie pracy.
Realizacja tego obowazku spoczywa na wszystkich pracownikach readizygh zadania
bezpdredniego przetzonego.

18) wykonywania obowizkéw wynikapcych z zapiséw ustawy o ochronie zdrowia przed
nastpstwami tywania tytoniu i wyrobow tytoniowych. Do realizatjich obowazkow
zobowhzani & wszyscy pracownicy, ktorym zostata powierzona fijalbezpéredniego
przetazonego.

§16

1. Na pracodawcy gy obowhzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom nanpa

rodzaju zawartej umowy o pracjej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpéniej w dniu rozpocgcia pracy.

Szczegotowe czynsoi wykonywane przez pracownikOw oklene s w zakresie

CZyNnnGaci.

4. Bezpdredni przetgony z chwih zatrudnienia pracownika atiz zmiany zakresu
wykonywanych przez niego oboyzkéw, zobowizany jest do niezwilocznego
opracowania, uaktualnienia i przekazania podlegtgmacownikowi oraz stanowisku

w N



ds. obstugi interesantéw i kadr zakresu czyonngodnego z zadaniami wykonywanymi
na danym stanowisku.

Pracodawca zobowzany jest poinformow@a kazdego pracownika na $nie,
nie p&niej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 p§ao:

— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgc

— systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czaptacy, ktorymi olgty
jest pracownik,

wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do kfw uprawniony
jest pracownik,

dtugcéci okresu wypowiedzenia umowy 0 peac

obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasacy.

§17

Pracodawca ma prawo wydaivaarzdzenia wewgtrzne w zakresie organizacji pracy
I porzadku w procesie pracy, a pracownicyabowhzani wykonywa te zaradzenia.
Pracodawca ma prawo wydatvadecyzje i polecenia pracownikom beggmainio
lub za pdrednictwem bezpwednich przetoonych w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sbowirzani wykonywa te decyzje

i polecenia.

Rozdziat V
Prawa i obowiazki pracownika

§18

Podstawowym obowrkiem pracownika jest dbad® o wykonywanie zadapublicznych
oraz osrodki publiczne, z uwzgthnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

Pracownik jest obowzany w szczegolrioi do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskienych przepisow prawa,

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzegania regulaminu i ustalonego pdkm w Urzdzie,

4) przestrzegania przepisOw bezpietsteva 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

5) poddawania si badaniom profilaktycznym: wgbinym, okresowym, kontrolnym
(w przypadku niezdolnmi do pracy spowodowanej chokphirwajaca diuzej
niz 30 dni) oraz innym zleconym badaniom lekarskim,

6) dbania o dobro Urdu, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajeynn
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazirzad na szkod,

7) stalego podnoszenia unggjosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania zasad wspftia spotecznego,

9) zachowania giz godnd@cia w miejscu pracy i poza nim,

10) zachowania uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami,
11) zachowania uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach z klientami Uegu,

a take zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnejudnst

12) wykonywania zada sumiennie, sprawnie, bezstronnie, zgodnie z prgwem
optymalnie wykorzystuac do tego dogpne narzdzia pracy, wiedgi doswiadczenie
zawodowe,

13) wykonywania poleag przetzonego w sposdb sumienny i staranny,



14) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej maiead i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony indywidualnej, wytznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o pragclub wynikapcej z polec# przetazonych,

15) dbania o nateyty stan nargdzi pracy i innego mienia Ugdu oraz tad i pormlek
W miejscu pracy,

16) uzywania nargdzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,asghie do wykonywania
zada stuzbowych,

17) nalezytego zabezpieczenia po zakaeniu pracy: nakzlzi, uradzen i pomieszczé
pracy,

18) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

19) informowania organdw, instytucji i 0sob fizycznyehaz udosipniania dokumentow
znajdupcych sé w posiadaniu Urgdu, zgodnie z przepisami dotycymi
udostpniania informacji publicznej,

20) poddawania si ocenie pracownikdw, zgodnie z ,Regulaminem provesndz
okresowej oceny pracownikéw Widu Gminy Kluczewsko”,

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danydobowych — dotgenia
szczegllnej staranég w celu ochrony interesdw 0s6b, ktorych dane city
a W szczegolnai zapewnienia, aby dane te byty:

— przetwarzane zgodnie z wymogamirozporadzenia o ochronie danych
(RODO);

— zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celdniei poddawane
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami;

— merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku dmwcedla jakich
Sa przetwarzane;

— przechowywane w postaci uddwviajacej identyfikacg oséb, ktorych dotyecz
nie diuzej niz to jest niezbdne do osigniccia celu przetwarzania.

22) 1.Przestrzegania zapisoOw ustawy o ochronie zdrgwdad nasfpstwami uiywania
tytoniu i wyrobdow tytoniowych.

2. Jeeli pracownik jest przekonanye polecenie przeimnego jest niezgodne z prawem

albo zawiera znamiona pomyiki, obazany jest poinformow@o tym na pimie swojego

bezpdredniego przetmonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polaceni
pracownik jest obowizany je wykond, zawiadamiajc jednoczénie Wojta Gminy.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia,zgé jest przekonany,ze prowadzitoby

to do popetnienia przegistwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanynrattmi,

0 czym niezwiocznie informuje naspiie Wojta Gminy.

§19

1. Kazdy pracownik przysjpujacy do pracy obowdzany jest:

1) przedstawd orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazdo zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza wajgaego opiek
profilaktyczra nad pracownikami; waej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do bada profilaktycznych m. in. w oparciu o skierowanie deyne
przez pracodavecpracownikowi,

2) wypeltnic kwestionariusz osobowy,

3) przediey¢ niezwiocznie swiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a tak inne dokumenty niezbne do okrélenia uprawnié
pracowniczych,

4) przediay¢ niezwtocznieswiadectwa lub dyplomy ukizenia szkoty,

5) przediay¢ dokumenty potwierdzage kwalifikacje zawodowe,



6) zapozna si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obagtljacymi na stanowisku
pracy,

7) ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpiedséva i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

8) przyja¢ zakres czynniei do wiadoméci i stosowania,

9) zapozna sie z opisem zajmowanego stanowiska.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5, przedkladeacpwnik w kopiach,

ktére zi@one zostaj do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty egstawia

pracodawcy do wgtu.

§20

Pracownik ma prawo do kontroli przetwarzania danya$obowych dotycgych

jego osoby, zawartych w zbiorach danych, a zwtesptawo do:

1) uzyskania wyczerpuagej informacji czy taki zbiér istnieje oraz do ustda
administratora danych, adresu jego siedziby i pelmezwy, a w przypadku
gdy administratorem danych jest osoba fizyczna | ngejsca zamieszkania
oraz imienia i nazwiska,

2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobieefwarzania danych zawartych
w zbiorze danych;

3) uzyskania informacji, od kiedy przetwarza siv zbiorze dane jego dotygze
oraz o tréci tych danych;

4) uzyskania informacji ozrédle, z ktérego pochodz dane jego dotyaze,
chybaze administrator danych jest zobawany do zachowania w tym zakresie
w tajemnicy informacji niejawnych lub zachowanigetanicy zawodowej;

5) uzyskania informacji o sposobie udgstiania danych, a w szczegosabinformacji
o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktérym deng udostpniane;

6) zadania uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowaniayclarosobowych, czasowego
lub statlego wstrzymania ich przetwarzania lub ickunkcia — jeeli sa one
niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostalgrane z naruszeniem ustawy
albo s juz zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane

7) wniesienia — mimoze przetwarzanie danych jest niedbe do wypehienia
usprawiedliwionych celéw administratora i nie naapraw i wolnéci pracownika;

a) umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania danych ze eduagl
na swoj szczegola sytuacg;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych basgch jego
dotyczcych, jeeli administrator danych zamierza je przetwaraasposob nie
zgodny z prawem.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 mpgkorzysta z prawa do informacji wymienionych

w punktach od 1) do 5), niegzxiej niz raz na 6 miescy.

§21

Pracownikom zabraniagsi

1.

2.
3.

spazywania/przyjmowania na terenie wdu napojow alkoholowych, srodkow

odurzajcych lub substancji psychotropowych,

palenia tytoniu na terenie wdu,

opuszczania miejsca pracy W czasie pracy, bez zdéedypdredniego przetonego.
Nie wymaga s zgody bezp&redniego przelonego w zwizku z realizag zada

stwzbowych na terenie siedziby Wdu Gminy lub w zwizku z korzystaniem
z przerwysniadaniowej w ustalonym z bezpednim przetaonym czasie,



4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody pramh@go, jakichkolwiek rzeczy nietlacych
wiasndcia pracownika,

5. wykorzystania bez zgody przelmmego sprgu | materiatbw pracodawcy,
niezgodnie z przeznaczeniem — do czy#enoie zwhzanych z wykonywanpraa,

6. noszenia ubioréw niedbatych lub wyzyweaych.

§22

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ¢dmiczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samdozvych, nie meae
wykonywa zagé pozostajcych w sprzeczriwi lub zwigzanych z zaciami,
ktére wykonuje w ramach oboszkéw stwzbowych, wywotujcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczé lub interesown& oraz zag¢ sprzecznych z obowzkami
wynikajacymi z ww. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracaavnikymienionego w ust. 1
ktéregokolwiek z zakazdéw, niezwtocznie rozmije sé z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 8§ 2 i 3 Kodekswptab odwotuje si go ze stanowiska.

§ 23

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku g¢dmiczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowzany zilay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatakco
gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatakodo gospodarczej pracownik jest obawany okréli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowhiebowinzany skfadé odrbne dwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziakdngospodarcze).

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, jest obgmeny zitay¢ Wojtowi Gminy,
oswiadczenie o0 prowadzeniu dziataleo gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia podjcia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nie zikenia w terminie fwiadczenia o prowadzeniu dziatakco
gospodarczej na pracownika samoi@vego, o ktébrym mowa w ust. 1, jest nakladana
kara upomnienia albo nagarBrzepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pistoguje
si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy swiadczeniu o prowadzeniu dziatakod
gospodarczej powoduje odpowiedzialhioa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego

§24

1. Nazadanie osoby upowaionej do dokonywania czynéd w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku edriczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, jest obowizany ztay¢ oswiadczenie o stanie mglkowym.
Analizy danych zawartych wéwiadczeniu dokonuje Wéjt Gminy.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, skladaviadczenie o stanie mglkowym wedtug
wzoru awiadczenia magkowego okrélonego na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samadzie gminnym dla wéjta, zagicy wdjta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjmgniny, osoby zarglzapcej i
cztonka organu zasdzapcego gmina osoly prawry oraz osoby wydage] decyzje
administracyjne w imieniu wojta

wn

8§ 25 1. Korzystanie przez pracownika z komputeralsbuwego jest dopuszczalne jedynie
w celach stabowych. W szczegdlriai nie jest dopuszczalne wykorzystywaniezblowej
poczty elektronicznej w celach prywatnych.



2. Instalowanie jakiegokolwiek nowego oprogramowaalbo zmiana (aktualizacja)
oprogramowania zainstalowanego na komputerzéstuym pracownika mae byt
dokonywana tylko przez informatyka. Potrzetainstalowania nowego oprogramowania,
aktualizacji dotychczasowego oprogramowania lubamyiw jego konfiguracji nakgy
zgtasza pisemnie.

3. Zabronione jest wnoszenie przez pracownikéwenent Urzdu Gminy komputerow
prywatnych oraz korzystanie z tych komputeréw wsezaracy.

4. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracowwik@mputerow stagbowych w celu
tworzenia, przechowywania lub rozpowszechnianieenetw nie zwizanych

z wykonywanm praa.

5. Pracodawca ma prawo monitora@posob korzystania przez pracownikow z komputeréw
stuzbowych, z zastrze&niem poszanowania dobr osobistych pracownika ppsaes

o ochronie danych osobowych oraz innych powszeabimieviazujacych przepiséw prawa.
Warunkiem monitorowania pracy na stanowisku komowigm jest uprzednie
poinformowanie o tym pracownika.

6. Pracownik ponosi odpowiedziakiomateriala za przekazany mu daytkowania
komputer staubowy na zasadach odpowiedzialoicza mienie powierzone. Fakt utraty,
uszkodzenia lub zniszczenia komputera haldezwiocznie zgtosibezpdredniemu
przetazonemu pracownika.

§ 26

1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowandgga zawieszeniu z mocy
prawa.

2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynageoiz w wysokéci potowy
wynagrodzenia przystugagego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia paegowania karnego albo wydania wyroku uniewinggajgo
pracownikowi naley wyptack pozostat czs$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy
to warunkowego umorzenia pggbwania karnego.

§ 27

1. Stosunki pracy pracownikow samaedowych ulegaj rozwiagzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w Ustawie o pracowclk@damorzdowych i w Kodeksie
pracy.

2. W razie rozwazania lub wygéniccia stosunku pracy, pracownik jest zobgmeiny
rozliczy¢ sie z pracodawg z pobranych zaliczek i pgczek, pobranych materiatow,
wyposaenia (sprztu komputerowego) itp. uzyskig odpowiednie wpisy w karcie
obiegowe;.

§ 28

Naruszeniem przez pracownika ustalonego qutka i dyscypliny pracy jest w szczego6hao

1) zile i niedbate wykonanie pracy, a takwykonywanie prac nie zaganych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieobecné w pracy, spénianie s¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

3) zaklocanie poradku i spokoju w miejscu pracy,



4)

5)
6)

7)

Za
art.
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)

niewtaciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikédw oraz klientéw, poprzez
naruszenie zasad etyki,

niewykonywanie poleceprzetaonych,

nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpistae i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpagarowych,

nie przestrzeganie tajemnicy giowej pracodawcy.

§29

ckzkie naruszenie podstawowych obamkOw pracowniczych w rozumieniu
52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy peoby¢ uznane:
samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub niewsgaddwiona nieobecnét w pracy,
stawienie sj do pracy w stanie nietrze@osci lub spaywanie alkoholu w miejscu pracy
i palenie wyrobow tytoniowych na terenie ¢oim.
stawienie s do pracy pod wptywemsrodkédw odurzajcych Ilub substancji
psychotropowych i zywanie srodkéw odurzajcych lub substancji psychotropowych
W miejscu pracy,
nieuzasadnione nie wykonywanie polecenia przsiego,
zaktécanie porgdku w miejscu pracy,
bezpodstawna odmowa pedj@ pracy w nowym miejscu pracy ustalonym zgodnie
z prawem,
op&nienie usprawiedliwienia nieobecimdw pracy, gdy spowodowato to dezorganizacj
pracy,
przywiaszczenie mienia pracodawcy,
nieprzestrzeganie zasad atomych w Kodeksie pogpowania etycznego pracownikow
Urzedu Gminy.
uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oragpmaw przeciwpaarowych.

§ 30

Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczeneepracownik stawit gido pracy w stanie
po wyciu substancji psychoaktywnych (alkoholu, narkdtyk psychotropowych
srodkéw farmakologicznych) albo spgvat substancje psychoaktywne w czasie pracy,
Wojt Gminy lub bezpéredni przetaony pracownika jest obowiany nie dopsci¢
go do wykonywania pracy i przebywania na tereni&tachu pracy. Okoliczni
stanowjce podstaw decyzji powinny by podane pracownikowi do wiadosub.

Na zadanie Wojta Gminy, osoby przez niego upamianej, a take na zadanie
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, badanie stamezwosci przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony pamizu publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje fachowy pracownik sty zdrowia. Do badania stanu tzredsci stosuje si
przepisy, wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustavdnia 26 padziernika 1982 r.

0 wychowaniu w trzewosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Badanie przewadza
si¢ na koszt pracodawcy.

W przypadku potwierdzenia w badaniu cfomym w ust. 3 nietrzavosci pracownika,
koszty przeprowadzonego badania gbap pracownika.

Jezeli zachodzi podejrzenie popetnienia przpstwa lub wykroczenia, przeprowadzenie
kontroli zleca si Policji.



Rozdziat VI
Czas pracy

§31

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestaj dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonyaamacy.
Czas, o0 ktorym mowa w ust. 1 w c&opowinien by przeznaczony na wykonywanie

pracy.
§ 32

llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1) réwnowanym czasie pracy — nalg przez to rozumie przedtizenie, z przyczyn
dotyczcych rodzaju pracy lub jej organizacji, dobowegomigru czasu pracy,
nie diwzej jednak nt do 12 godzin w jednomiegsiznym okresie rozliczeniowym;
przedhzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownamsay krotszym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnydipracy,

2) do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu miemaze by stosowany system
rbwnowanego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne puzedie dobowego
wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie roeltawym nieprzekraczagym
1 miesica

3) okresie rozliczeniowym — 3 napujace po sobie mieste kalendarzowe,
pokrywapce s¢ z kwartatem.

Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dok - naley rozumi€ 24 kolejne godziny, poczyrgg od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prazgodnie z obowizujacym go rozktadem czasu
pracy,

2) przez tydzié@ - naley rozumi€ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczysaj
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 33

U pracodawcy kada sobota jest dniem wolnym od pracy wynikgm z zasadygrednio
pieciodniowego tygodnia pracy, z wgzeniem o0sOb zatrudnionych jako robotnika
gospodarczego, palacz co .

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy w danym sikrerozliczeniowym na
podstawie odibnego zarzdzenia mae wyznaczy inny dzier tygodnia jako dzig wolny

od pracy w zamian za praw sobog.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego od@myo nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego niegraaego odpoczynku
tygodniowego.

§34

Czas pracy pracownika nie e przekracza8 godzin na dabi przecetnie 40 godzin
w przecgtnie peciodniowym tygodniu pracy w przstiym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej dozzregyo lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawrkei nie mae przekrocz§ 7 godzin na dopi 35 godzin tygodniowo.
Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar czastacy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje 20 minutowa przerwa wlicaao czasu pracy.



4. Czas rozpocgia i zakaczenia przerwysniadaniowe] ustala bezgedni przetaony
w porozumieniu z pracownikami podlegtej komaorki angzacyjne;.

5. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej pyzemwpracy na gimnastgk
usprawniaica lub wypoczynek . Czas przerwy wynosi 15 minutst jerliczony do czasu
pracy.

6. Pracownica karmtca dziecko piergima prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkce] niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minutada. Przerwy na karmienie mpgy¢ na wniosek
pracownicy udzielanei¢znie

7. Pracownice, ktorych dzieci ukozyly 12 miesic zycia, mog korzysté z przerw
okreslonych w ust. 6 po przedstawieniu, raz na kwartakwiadczenia od lekarza
stwierdzagcego,ze karmi piersa.

8. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy/godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguj. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godgraystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

9. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepeinym iayze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie ogci etatu na jaki zostat zatrudniony.

10. Czas pracy pracownic wazly oraz pracownikow opiekagych s¢ dzieckiem w wieku
do lat 4, bez ich zgody nie m® przekracza 8 godzin na dab Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowanyiazku ze zmniejszeniem z tego
powodu wymiaru jego czasu pracy (w przypadku pragystanowisku o réwnowaym
czasie pracy - 8 33 ust. 1 pkt 2 i 3 niniejszegul@minu).

11. Pracownicy w cizy nie wolno zatrudni@a w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak réwnig bez jej zgody delegowgpoza state miejsce pracy oraz zatruénia
W systemie przerywanego czasu pracy.

12. Pracownika sprawagego piecz nad osobh wymagajca statej opieki lub opiekyrego
si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgathtrudnig@ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziedwiicta.

13. Pracownika opiekapego s¢ dzieckiem do ukéczenia przez niego 4 rokiycia nie
mozna bez jego zgody delegoivpoza state miejsce pracy oraz zatrudmiasystemie
przerywanego czasu pracy.

§35

1. W Urzdzie Gminy obowjzuje system rownowaego czasu pracy. W rownoseg/m
systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedia dobowego wymiaru czasu pracy do 12
godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekragegm trzech miescy. Przedtaony dobowy
wymiar czasu pracy rownoway jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektorych dniach, lub dniami wolnymi od pracy.

2.Pracownicy administracji wykonuprae wedtug nasfpujacego rozktadu czasu pracy: w
poniedziatki w wymiarze 9 godzin tj. od 7.00 do A@®.we wtorki, srody i czwartki w
wymiarze 8 godziny tj. od godz. 7.00 do 15.00 , wtkhp w wymiarze 7 godzin tj. od
godz.7.00 do 14.00
3. Sprataczka od poniedziatku dogtku w godzinach od 6.30-7.30 i 13.00-20.00.
przy zachowaniu przeghie 40 godzinnego czasu pracy na tydzi® przecegtnie
pieciodniowym tygodniu czasu pracy, w okresie rozlidpgrym nie przekraczagym 3
mieskcy)



23)Harmonogram czasu pracy i szczegotowy grafik dlaszppegdlnych pracownikow
wymienionych w § 36 ust. 2 niniejszego regulamimuzygotowywany jest przez stanowisko
ds. obstugi interesantow i kadr nastpnie zatwierdzany przez Sekretarza Gminy.
5.0kres rozliczeniowy czasu pracy, o ktorym mowa ust. 3, wynosi 3 mieste
kalendarzowe i pokrywasi kwartatem.

§ 36

Pora nocna obejmuje 8 godzin peaty godzinami 2% - 6.

§ 37

Przez prag w niedziet lub $wicto uwaza sk prag wykonywary, pomidzy godzim 6°°
w tym dniu, a godzin6® dnia nasgpnego.

§ 38

Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w niedzie¢, pracodawca jest oboyzany zapewni
inny dziexr wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takigdzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do kaca okresu rozliczeniowego. Pracownik powinien cgmméj raz na
cztery tygodnie korzystaz niedzieli wolnej od pracy.

Gdy pracownikéwiadczy pra¢ w $wigto, winien otrzyma inny dziex wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

Za prag w dziex wolny od pracy wynikaicy z zasady griodniowego tygodnia pracy,
nalezy udzielic pracownikowi innego dnia wolnego od pracy daéa@ danego okresu
rozliczeniowego.

Pracodawca ni@ na wniosek pracownika ustatila niego indywidualny czas pracy po
uzgodnieniu z bezpcednim przetaonym.

§ 39

Jezeli wymagag tego potrzeby Urglu, na polecenie przetonego pracownik wykonuje
pracz w godzinach nadliczbowych, w tym w wggkowych przypadkach tak
W porze nocnej oraz w niedzieléwigta.

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowyckyystawione przez
bezpdredniego przelonego wymaga uzyskania zgody Waojta Gminy.

Przepisu ust. 1 nie stosuje slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujcych piecz nad osobami wymagajymi statej opieki lub opiekagych sg
dzie¢mi w wieku do émiu lat.

Pracownikowi za prac wykonywam na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wyraazenie (wzor wniosku stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu) albo czas wolny w tyamgm wymiarze
(wzor wniosku stanowzatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu), z tyde wolny czas,
na wniosek pracownika, me by udzielony w okresie bezp@dnio poprzedzagym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakczeniu.

Ewideng} pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi inspekiarobstugi interesantow

i kadr

1.

§ 40

Pracownicy zargdzapcy urzdem, tj. Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Ggnin
wykonujp w razie konieczngi, prag poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do



wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzdinaadliczbowych, z zastrzeniem
ust. 2.

2. Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy mag w godzinach
nadliczbowych przypadgych w niedziele i s$wigto przystuguje prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu godzin mablowych, jeeli w zamian za prac
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego adgy.

Rozdziat VII
Porzadek pracy, ewidencja czasu pracy

§41

1.Pracodawca jest zobawany prowadzi ewidencg czasu pracy pracownikow
z wylaczeniem Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnikami®, zgodnie
z art. 149 § 2 Kodeksu pracy. W stosunku do w/wbgs@wadzona jest ewidencja urlopow,
zwolnien od pracy oraz innych usprawiedliwionych i nieuspsalliwionych nieobecnii w
pracy oraz lista obecdo w formie papierowej do celow dowodowych. Ewidgnczasu
pracy prowadzona jest przez stanowiska ds. obsitayesantow i kadr.

2.Ewidencja czasu pracy w Wadzie Gminy prowadzona w formie papierowej

3.Ewidencg t¢ udostpnia st pracownikowi na jegaadanie.

4. Wraz z zakfczeniem miegca te listy obecrni@i potwierdzone przez bezgredniego
przetazonego i dostarczane $ przechowywane na stanowisku ds. obstugi intergsa i
kadr.

§42

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub ¢#lu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezpdredniego przetmonego.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasiezigog@racy bez zgody
bezpdredniego przelonego, poza czasem przeznaczonym na reajizaeda
stuzbowych w budynku Urgu lub przerw sniadaniows, jest zabronione.

3. Niedopuszczalna jest rowirisamowolna, bez zgody pracodawcy, zmiana miejsaaypr
I wyznaczonych godzin pracy.

§43

Wyjscie w czasie pracy poza Wd maze nasipi¢ za zgod bezpdredniego przelzonego,
lub innej osoby wyznaczonej w czasie jego nieob&tno

§ 44

Wszelkie wyjcia w godzinach pracy os6b zatrudnionych w ddee Gminy
tak stwzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody przeltego, odnotowywane sRejestrze
wyjs¢ stuzbowych” lub ,Rejestrze wyf prywatnych”, (wzér wniosku stanowafacznik nr

10 do niniejszego regulaminu), znajglsje nastanowisku ds. obstugi interesantéw i kadr

§ 45.

1. Pracownik mae by zwolniony od pracy przez bez@gedniego przetzonego na czas
niezledny dla zatatwienia wane] sprawy osobistej. Zwolnienia tma udzielt,
gdy zachodzi pilna i nakycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Eakialey
odnotowd w ,Rejestrze wyj¢ prywatnych.



2. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia zas @rzeznaczony na wgja
prywatne. Poticen z wynagrodzenia za czas przeznaczony nasoigyjprywatne
pracodawca dokonuje w kolejnym migsi nas¢pujacym po miesicu, w ktérym miato
miejsce wy§cie prywatne, w agci proporcjonalnej do czasu nieprzepracowanego.

§ 46.

Po zakaczeniu pracy kady pracownik obowszany jest upordkowa: swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczyowierzone mu piegzie, narzdzia, sprzt i dokumenty zgodnie z
polityka bezpieczéstwa obowdzujaca w Urzedzie.

§ 47.

1. Pracownicy opuszczajteren Urzdu niezwlocznie po zakezeniu pracy — nie pdiej
jednak nz w ciagu 30 minut po zakieczeniu pracy.

Przebywanie pracownikow na terenie &flu poza godzinami pracy w dni robocze,

a take w wolne soboty, niedziele Ilubswigta moe mi&€ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z Beegoim przetaonym i uzyskaniu

zgody Wojta Gminy odnotowanej w specjalnej akse ,Ewidencja przebywania

pracownikow Urzdu Gminy poza godzinami pragyktora prowadzi st ha stanowisku ds.

obstugi interesantéw i kadr.

2. Postanowienia ust. 1 i 2 nie dotyd#/6jta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

§ 48

24) Po godzinach pracy, wydanie pracownikom przebyeyan w budynku kluczy,
jest ewidencjonowane w kgice ewidencji wydanych kluczy, przeaviadczcego
w tym czasie prac sprataczki i nadzorowane przez stanowisko ds. obstugi
interesantéw i kadr.

Rozdziat VIII
Nieobecndci i inne zwolnienia od pracy
§ 49

1. Przyczynami usprawiedliwiagymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia
i okolicznasci okreslone przepisami prawa pracy, ktore unietiviaja stawienie i
pracownika do pracy i jéwiadczenie, a tate inne przypadki niemmaosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przezogeaoz za usprawiedliwiaice
nieobecné& w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzipracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobeciai jest z géry wiadoma lub mtiwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemligviajacych stawienie gido pracy, pracownik jest
obowigzany niezwiocznie zawiadothipracodawe o przyczynie swojej nieobecém
i przewidywanym okresie jej trwania, niezndej jednak nt w drugim dniu nieobecroi
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje ©soé lub przez ina osolz,
telefonicznie lub za poednictwem innegdrodka hczndci albo drog pocztows, przy
czym za dat zawiadomienia uwa st wtedy da¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 zenoby usprawiedliwione
szczegOlnymi  okoliczrigiami  uniemaliwiajacymi  terminowe  dopetnienie



przez pracownika tego obayzku wskutek jego oblme] choroby peaiczonej z brakiem

lub nieobecnécia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Nieobecné¢ w pracy usprawiedliwiaj przyczyny uniemgiwiajace stawienie 8i

do pracy, a dowodami usprawiedlivgaymi nieobecn& w pracy g:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdébiao pracy, o ktdrym mowa w art. 55
Ustawy oswiadczeniach pierznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
I macierzyistwa wystawione zgodnie z przepisami 0 orzekargémasowe]
niezdolndci do pracy,

2) decyzja witaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakgch - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okaolgszi uzasadniacych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki rattowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zagtka ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uegzcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiesia wystosowane przez
organ widciwy w sprawach powszechnego obexzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samormlu terytorialnego, &, prokuratug, policic lub organ
prowadacy postpowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterzengt
lub swiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawigej
adnotaa} potwierdzagca stawienie si pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziemnexpiekuna oraz kopia
zawiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 lidt/stawy agéwiadczeniach
pienkznych z ubezpieczenia spotecznego w razie chorobgnacierzyistwa,
albo kopia =z#éwiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druk
stwierdzagcych niezdolné do pracy niani lub dziennego opiekuna, z kt@dzice
maja podpisan umowe uaktywniajca, o ktorej mowa w Ustawie o opiece nad
dzie¢tmi do lat 3 (, lub dziennego opiekuna, sprawy¢h opiek nad dzieckiem,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzaeg odbycie podiy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakfczonej w takim czasieze do rozpocgia pracy nie uphyeto
8 godzin, w warunkach unierdoviajacych odpoczynek nocny.

W razie nieobecrimi pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa ust. 5

punktach 1-6, pracownik jest zobewany usprawiedlivd nieobecné& dorczapc

stosowny dokument.

§ 50

W przypadku spgnienia s¢ do pracy pracownik zobowdany jest ziay¢é pracodawcy
wniosek o usprawiedliwienie spdienia (wzor wniosku stanowkatgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu).

Pracodawca Iub osoba upow#na przez pracodawc rozpatrujc wniosek
o usprawiedliwienie spiienia dokonuje oceny powodu gpéenia celem jego
ewentualnego usprawiedliwienia.

W przypadku powtarzagych s& sp&nien nieusprawiedliwionych, wtcej niz 2
w miesicu, pracodawca mie natay¢ na pracownika odpowiednie kary pgidkowe
wynikajace z Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy oraz re@zanie umowy O pracprzez
pracodawe.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek b&agimiego przetoonego i pracownika
(wzor wnioskustanowi zahcznik nr 4 do niniejszego regulaminu) oraz po uzyskaniu
zgody pracodawcy lub osoby upaméonej przez pracodawgc sp&nienie o ktérym
mowa w ust. 1 pracownik mie odpracowa w dniu, w ktérym miato ono miejsce.



Nadzér nad pracownikiem w czasie odpracowaniazripaia sprawuje bezpeedni
przetazony pracownika.

5. Za czas spfnienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wyrairenia
Z wylaczeniem czasu spniienia, ktéry zostat odpracowany przez pracownika.

6. Potmcenia z wynagrodzenia za czas Apénia pracodawca dokonuje w kolejnym
mieskcu nasgpujacym po miesicu, w ktérym miato miejsce spoienie, w CzscCi
proporcjonalnej do czasu spoen.

7. Osoly upowaniong przez pracodaweg o ktérej mowa w 8 51 ust. 1, 2 i 4 jest Sekretarz
Gminy a w przypadku nieobeciuw Skarbnik Gminy.

§51

Pracodawca jest zoboaziany zwolné pracownika od pracy, jeli obowhzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodebsacy albo z innych przepiséw
prawa.

§52

1. Pracownikowi podnoszemu kwalifikacje zawodowe, z inicjatywy Wojta Gmin
lub za jego zgaog przystugug z zachowaniem wynagrodzenia:
1) urlop szkoleniowy — w wymiarze oldlenym w art. 1038 1 Kodeksu pracy,
2) zwolnienie z catéci lub czsci dnia pracy, na czas nieginy, by punktualnie
przyby¢ na obowazkowe zagcia oraz na czas ich trwania.

2. WOojt Gminy zawiera z pracownikiem podnasym kwalifikacje zawodowe piseran
umowe, w ktorej okréla sk prawa i obowizki stron. Szczegotowe warunki okle
odrebne zaradzenie Waojta Gminy.

3. Pracownikowi zdobywaremu lub uzupetniagemu wiedz i umiegtnosci na zasadach
innych, ni okreslone powyej, mog by¢ przyznane:
1) zwolnienie z caféci lub czsci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia
2) urlop bezptatny w wymiarze ustalonym w porozumiermawieranym nadzy
Wojtem Gminy a pracownikiem.

§ 53.

W szczegblnéci pracodawca jest obowzany zwolné pracownika:

1) na czas nieziginy do stawienia &i ha wezwanie organu administracjiadbpwe]
lub samorzdu terytorialnego, aglu, prokuratury, policji, albo organu prowadego
postpowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienig grzed organem wiaiwym w zakresie
powszechnego obowiku obrony na czas nieginy w celu zatatwienia spraw\edncej
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czyrsobbiegtego w pogpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, w pegowaniu gdowym; iczny wymiar zwolnié z tego
tytutu nie mae przekracz&a6 dni w cagu roku kalendarzowego.

§ 54

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolniesdapracy, o ktérym mowa w § 50
niniejszego regulaminu, pracodawca wystawiaswkadczenie okrdajace wysokec
utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia, w celyskania przez pracownika od



wiasciwego organu rekompensaty pigmej z tego tytulu — w wysokoi i na warunkach
przewidzianych w odbnych przepisach.

§ 55

Pracodawca zatrudniggy tawnika lub radnego jest obawany zwolné go od pracy na czas
wykonywania czynn&ci w sadzie. Za czas zwolnienia od pracy fawnik zachowujawo
do swiadczeé wynikajacych ze stosunku pracy, z wtkiem prawa do wynagrodzenia.

§ 56

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zaghniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:

1) 2 dni - w razieslubu pracownika lub urodzeniagsijego dziecka albo zgonu
I pogrzebu maidonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, woa
lub macochy,

2) 1 dnia - w raziglubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jgigstry, brata,
tesciowej, técia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfgednh opieks.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielang w dniach nasgpujacych po zdarzeniu
uzasadniaicym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wygstnia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracdwoibowirzany jest przedstawi
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dodggzzdarzenia uzasadmiaggo udzielenie
zwolnienia.

4. Jeeli pracownik korzysta ju w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest
niezdolny do pracy z powodu choroby, to nie przgsjs mu zwolnienia
okolicznagciowe omdéwione w niniejszym paragrafie.

5. Pracodawca jest oboyziany zwolné od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
pracownika bdacego krwiodawg na czas oznaczony przez staawiodawstwa, w celu
oddania krwi oraz na czas niedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj
krwiodawstwa okresowych bagléekarskich, jeeli nie mog one by wykonane w czasie
wolnym od pracy.

§57

Wyjazdy stizbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywagic na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Wojta Gminyb lesole upowaniona. Zasady
odbywania podrgy stuwzbowych przez pracownikéw Ugdu Gminy, wydawania i ewidencji
poleceé wyjazdu stibowego oraz ewidencjonowania i rozliczania koszp@aréy, reguluje
odpowiednie rozpoegizenie.

§ 58

W sprawach nie uregulowanych stosujesizepisy Rozporgizenia Ministra Pracy

i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawmsobu usprawiedliwiania nieobesnd
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolni®d pracy oraz inne oboyzujace akty
prawne.



Rozdziat IX
Urlopy

§ 59

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad sloeych w Kodeksie pracy. Pracownik
nie maze zrzec si prawa do urlopu.

2. Pracownik podejmuagy prae po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorynujab
prac;, uzyskuje prawo do urlopu z uptywemzkl@go miesica pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugggego mu po przepracowaniu roku.

3. Urlopy udzielane $w terminie zaproponowanym przez pracownika i zepkmvanym
przez Wojta Gminy dz Sekretarza Gminy, zgodnie z planem urlopdw.

4. Urlop maze by na wniosek pracownika podzielony na&i. Co najmniej jedna ¢&¢
urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 60

1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanegipng niepetnosprawsoi,
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiari® dni roboczych w roku
kalendarzowym.

2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownidywa po przepracowaniu 1 roku,
po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia etiegsprawnéci (wzor wniosku
stanowizalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu).

§61

Pracownikowi zatrudnionemu w niepeinym wymiarze stczgracy, ktorego rozkiad czasu
pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktérych nie mlaowikzku wykonywania pracy, urlopu
udziela st w dni, ktére § dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obg&mMijacym Qo
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpdapcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu. Wymiar urlopucharakter proporcjonalny.

§ 62

1. Urlopy udzielane $zgodnie z planem urlopow, ustalonym przez Wojtargrbadz
Sekretarza Gminy, na podstawie wnioskow pracowniioteki sposob, aby zapeweni
normalny tok pracy Urdu.

2. Plan urlopéw powinien obejmowavszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy bige jak i urlopy zalegte.

3. Plan urlopu podaje sdo wiadomeéci pracownikow.

§ 63

Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopowagqawnik obowizany jest wykorzysta
najp&niej do dnia 30 wrzaia nas¢pnego roku kalendarzowego.

§ 64



Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno #ggist w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

Kazdy pracownik przed rozpoeziem urlopu winien zigy¢é wniosek o urlop
wypoczynkowy (wzér wniosku stanowatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu).
Whiosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 podmsodpowiednio bezgecedni
przetazony zgodnie ze schematem organizacyjnym oraz zatnaeWojt Gminy hdz
Sekretarz Gminy.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepeinym wymiarzastz pracy lub w rownowaym
systemie czasu pracy, beZpadni przetaony wpisuje we wniosku urlopowym liczb
godzin urlopu, jak pracownik przepracowatby w tym okresie zgodniebpwaiazujacym
go harmonogramem.

Za wia&ciwa organizagg pracy pracownikOw danej komorki organizacyjnej,
w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych odpowidakezpdredni
przetazony.

§ 65

Pracownik mae wykorzystd cztery dni urlopu nazadanie w danym roku
kalendarzowym w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust.ptacownik zgtaszaadanie
udzielenia urlopu najgmiej w dniu rozpocgcia urlopu bezpaedniemu przetloonemu w
godzinach pracy Uedlu, a naspnie — niezwlocznie po powrocie
do pracy — obowizany jest potwierdzi jego wykorzystanie w formie pisemnej
informaciji.

Powyzszy urlop udzielany jest poza planem urlopow,

Dni wykorzystane w ramach urlopu aadanie § odliczane od przystugagego urlopu
wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym.

§ 66

Pracodawca m& na pisemny wniosek pracownika, udzietiu urlopu bezptatnego.

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu ckoaego w ust. 1, pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebimitegm skorzystania z tego
urlopu.

Whiosek powinien zawietgpropozycg czasu trwania urlopu bezptatnego.

W razie pdéniejszego zgtoszenia wniosku, znw terminie okrélonym w ust 2,
urlop bezptatny mie by udzielony w terminie wskazanym przez pracownika,
jezeli jest to spowodowane szczegblnymi sytuacjatpciowymi i nie spowoduje
zaktécenia pracy Uezlu.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sio okresu, od ktérego zale uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanaveczej.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego z8aego ni 3 miesace, strony mog przewidzi€
dopuszczaln& odwotania pracownika z urlopu z sreych przyczyn.

§ 67

W kwestiach dotycgych uprawnié pracownikow zwizanych z rodzicielstwem stosuje
si¢ przepisy Dzialu 6smego Kodeksu pracy.

Dla celéw zwizanych z wykorzystaniem przez pracownika uprawnmignikajacych z
art. 188 Kodeksu pracy (tzw. dni wolne na opielad dzieckiem) stosujeesdruk,
ktérego wzér stanowdatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat X
Wyptata wynagrodzenia za prag

§ 68

1.Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazargzppracownika rachunek
ptatniczy.

2.Przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowyaht@acy do pracownika wymaga
przedstawienia na gghie nowego numeru konta i danych personalnyclcideela bez
konieczndci pisania upowanienia czy jego osobistej obesd

3.Na wniosek pracownika wynagrodzeniezmbdy wyptacane w formie pieainej do gk
wiasnych pracownika.

4.W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 wynagrodzea pra¢ moze by odbierane
osobkcie przez pracownika lub przez inasolg, woéwczas pracownik ma oboyziek
wystawi tej osobie petnomocnictwo naspiie. Musi ono zawiekatakie informacje jak: dane
personalne osoby umocowanej oraz informazg jaki okres czasu pobiera ona
wynagrodzenie. Petnomocnictwo ima wystawt jednorazowo lub na czas nieokoay.
Jezeli petnomocnictwo nie zawiera tej informacji toswosob dorozumiany uwa sk, ze
udzielone jest ono do jednorazowego odbioru wyndggnia za prac Kopie wymienionego
petnomocnictwa pracownik nmie wczéniej ztazy¢ osobscie w kasie Urzdu.

5. Wynagrodzenie za pragest ptacone raz w miegiu, z dotu, najpniej w dniu 27
ostatniego dnia danego migsa, a jeeli ten dzié jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzegzan ten dzie.

§ 69

Wynagrodzenie urlopowe wyptacae pracownikowi na jego wniosek przed rozpgmem
urlopu wypoczynkowego.

§70

Szczego6towe warunki wynagrodzenia oraz irfwgadczenia zwjzane z prag i zasady
ich przyznawania ustala ,Regulamin wynagradzaniac@wvnikow w Urzdzie Gminy
Kluczewsko”

Rozdziat XI
Bezpieczaéstwo i higiena pracy

§71

Pracodawca i pracownicy zobawani % do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie prZpozarowe).

§72

Prawa i obowgzki pracodawcy w zakresie BHP:

1) Pracodawca ponosi odpowiedziadtioza stan bezpiecastwa i higieny pracy
w Urzedzie.

2) Pracodawca jest obogziany chront zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.



§73

W szczegolnéci pracodawca jest obowzany:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Organizowa prac w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Zapewné przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oragadabezpieczstwa
i higieny pracy, wydawa polecenia usugncia uchybi@ w tym zakresie i kontrolowa
wykonanie tych polede

Uwzglednia¢ ochrore zdrowia pracownic w @iy lub karmacych dziecko piersi
oraz pracownikbw niepetnosprawnych w ramach podejamych dziata
profilaktycznych.

Zagwarantowa profilaktyczra ochrore zdrowia, zapobiega wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym.

Przeszkoli pracownikow w zakresie bhp.

Zapewn¢ wykonanie nakazow, wygtien, decyzji | zarzdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy oraz ealguotecznego inspektora pracy.
Zapewné srodki niezlzgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypatik
gaszenia paaru i ewakuacji pracownikow,

Organizowé stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§74

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1) zagraeniach dla zdrowiaiycia wystpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegoélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracachym b zasadach pagtowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagagcych zdrowiu izyciu pracownikéw,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych ptydh w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagten, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomaocy,
b) wykonywania czynngai w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuacji
pracownikow.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2:

1) w imieniu pracodawcy przygotowyj bezpdredni przetaeni we wspotpracy
z pracownikiem odpowiedzialnym za BHP i PRO

2) sporadzane g nie rzadziej ni raz na dwa lata lub gdy zajdzie potrzeba,

3) w imieniu pracodawcy pracownikom przekazbgzpdredni przetaeni.

§75

Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kierupglykiata do pracy na wgine
badania lekarskie.

Pracodawca obowzany jest kierowé pracownikdw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z oglonymi przepisami.

Pracownik powinien hy przeszkolony w zakresie znajofgd przepisow bhp,
ochrony przeciwpoarowej, dotycacych zagraen zawodowych oraz poinformowany
o ryzyku zawodowym, ktore wie st z wykonywan prac.

W trakcie szkolenia wgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikow z ignyk
zawodowym wysipujacym na stanowiskach pracy w ddzie.



5. Pracownik jest obowgzany potwierdzi na pémie znajomé¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz poinformowanie o ryzykawpdowym wizaCym
si¢ z wykonywan prag .

§76

Pracodawca powierza wykonywanie zagarzby bhp osobie w Urtizie Gminy
odpowiedzialnego za sprawy BHP i PPGraz wyznacza pracownikéw do udzielania
pierwszej pomocy, a tak wykonywania czynriei w zakresie ochrony przeciwparowe; i
ewakuacji pracownikow.

§77

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstgmosbowhzkiem kadego pracownika.

W szczegblnéci pracownik zobowizany jest:

1) zn& i przestrzega przepisy i zasady bhp, raidziat w szkoleniach i instrukiach
Z tego zakresu oraz poddansk wymaganym egzaminom sprawdgajm,

2) wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stoé@igado wydanych
w tym zakresie zanrlzen i wskaza przetazonych,

3) dba& o naleyty stan maszyn, usdzen, narzdzi i sprztu oraz o poradek
i tad w miejscu pracy,

4) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywat przydzielonej mu odzig i obuwia
roboczego oragrodkow ochrony indywidualnej zgodnie z ich przezeatgem,

5) poddawé si¢ badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6) brat udziat w szkoleniu i instruktan w zakresie zasad bezpiefg®va i higieny pracy,

7) wspétdziatdg z pracodawg i przelazonymi w wypetnianiu obowizkéw dotycacych
bezpieczastwa i higieny pracy,

8) niezwlocznie zawiadaméa przelwonego o zauwanym w Urzdzie wypadku
albo zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownik@wtake inne
osoby znajdujce sé w rejonie zagrgenia 0 graacym im niebezpieczsstwie.

§78

1. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie oglzeprz:t ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczae przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwytd ztirowia
czynnikdéw wysgpujacych wsrodowisku pracy. Informowany jest rowai® sposobach
postugiwania & tymi srodkami.

2. Wykaz rodzajowsrodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia roboczego
a take przewidziane okresy ichzywania okréla zalacznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.

3. Pracodawca dostarcza pracownikom 100 gram herbadgiccznie przez okres 11
mieskcy w roku ( z pomingciem okresu urlopowego)

4. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikoneddr&sminy 1 day recznik na okres
jednego roku kalendarzowego oraz jedno mydio 10tx kwartat, jeda rolke papieru
toaletowego na miest przez 11 miescy.



Rozdziat XIi
Odpowiedzialnas¢ porzadkowa, wyrdznienia i nagrody

§79

1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonegmgku i organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepiprzeciwpagarowych, stawianie
si¢ do pracy w stanie nietrze@osci lub spaywanie alkoholu, stawienie ¢sido pracy
pod wptywem srodkéw odurzajcych lub substancji psychotropowych #ywanie
srodkéw odurzajcych lub substancji psychotropowych w miejscu praaye
przestrzeganie przytego sposobu potwierdzania przybycia i obdchow pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecimd w pracy, stosuje sikary przewidziane w Kodeksie
pracy. Karami porakowymi s
1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

2. Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisowpibezéstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwp@rowych, stawianie sido pracy w stanie nietrzeosci
lub spaywania alkoholu w czasie pracy pracodawcazenwOwnie: stosowa kare
pienigzna.

Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zaztha dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wicksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a fhczne kary pierzne nie mog przewysza dziesptej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po&h o ktérych mowa

w art. 87 81 pkt 1-3 Kp.

3. Przy stosowaniu kary bierze ¢sipod uwag w szczegélnéci rodzaj naruszenia
obowiazk6éw pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

4. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradkavriPracodawca
zawiadamia o tym pracownika nasmie. Odpis pisma o ukaraniu skiada sio akt
osobowych pracownika.

5. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepisow prawa, pracownikeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu Wéigprzeciw. O uwzgdnieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt Gminy. Niematenie sprzeciwu w agju

14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczowzgkdnieniem sprzeciwu.

§ 80

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swombowihzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydagmd oraz jakdci, przyczyniag
si¢ szczegl6lnie do wykonywania zaddJrzedu, mo@ by¢ przyznawane nagrody
i wyrdznienia.

2. Szczeg6lowe warunki dotygze nagrod pieriznych oraz zasady ich przyznawania
ustalaj ,Regulamin wynagradzania pracownikéw kitm Gminy Kluczewsko”.

Rozdziat XIlI
Prace wzbronione kobietom

§81

1. Nie wolno zatrudnia kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych mgpisach
zawierajcych wykaz prac szczegolnie aidiwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.



wn

Ustala st wykaz prac, przy ktorych nie moa zatrudni@ kobiet, stanowdcy
zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

Pracownicy w cizy nie wolno zatrudni@ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak réwnig bez jej zgody delegowgpoza state miejsce pracy oraz zatruénia
W systemie przerywanego czasu pracy.

Kobiety opiekujcej st dzieckiem w wieku do lat smiu nie wolno bez jej zgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej orazedziele iswigta.

W sprawach nieuregulowanych stosuje Riozporadzenie Rady Ministrow w sprawie
wykazu prac szczegOlnie wagliwych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet
z 10 wrzénia 1996 r.

Rozdziat X1V
Postanowienia kaicowe

§ 82

Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéano

pracownikom w sposob prayy w Urzedzie.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas niesbdng.

Regulamin mee by przez pracodavgczmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie

CO jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowegalaminu.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywanglipw formie zaradzenia.

W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownikéw miaaiogch pracodawca okdie

1) Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonychcpwnikom miodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego.



