Zarzadzenie nr 15/2017
Wéjta Gminy Gzy
z dnia 18.05.2017 roku

w sprawie: regulaminu Pracy Urzedu Gminy Gzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22016r., poz. 446 ze zm.) oraz art. 104 § 11 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 1666 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Gzy stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sig Zastgpce Wojta do:

1/ zapoznania pracownikow z trescia ustalonego Regulaminu Pracy,
2/ zapoznania z trescia Regulaminu Pracy nowozatrudnionych przed dopuszczeniem ich do pracy

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 14 z dnia 3| marca 2009r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Gzy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wylozenie do wgladu w pokoju Zastepcy Wojta.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 15/2017
Wojta Gminy Gzy

z dnia 18 maja 2017r

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY GZY

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

§2

Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza pracownikéw Urzedu Gminy Gzy, zwanego dalej
Urzedem, bez wzgledu na sposdb nawiazania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

§3

1. Urzad Gminy Gzy jest pracodawcg w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

2. Wojt Gminy Gzy wykonuje w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy. Na podstawie upowaznienia Wéjta w jego imieniu czynnosci te moze
wykonywac Sekretarz Gminy Gzy.

§4

1. Regulamin Pracy podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi
osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia Regulaminu Pracy, zaopatrzone w datg i podpis
pracownika, zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

3. Tre$¢ Regulaminu Pracy jest udostgpniona do wgladu pracownikom Urzedu w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Gzy w dniach i godzinach pracy
Urzedu.



§5

Palenie tytoniu w Urzedzie mozliwe jest wylacznie w miejscach do tego wyznaczonych i
odpowiednio oznakowanych.

§6

Pracownik nie moze wykonywac zajeé, ktore pozostaja w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo mogtyby wywotywac podejrzenie o stronniczosé lub interesownosc.

§7

Zabrania si¢ pracownikom opuszczania zaktadu pracy w godzinach pracy bez zgody
przetozonego.

I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg zobowiazani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowiazkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§9
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci do:

1. zaznajomienia pracownika podejmujacego pracge z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi
uprawnieniami pracownika.

2. zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnej z trescig zawartej umowy

prace,

3. organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzgodnien
0 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. terminowych i prawidtowych wyplat wynagrodzenia oraz naleznosci pracowniczych,

6. utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. wyposazenia pracowniczych stanowisk pracy w odpowiednie materiaty i narzedzia

pracy,
8. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt



9.

osobowych pracownikow,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

10. kierowania pracownikéw na obowigzkowe wstepne, okresowe i kontrolne badania

lekarskie,

11. zaspokajania, w miare posiadanych érodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw,
12. wplywania na ksztaltowanie w zakladzie zasad wspétzycia spolecznego,
13. rownego traktowania w zatrudnieniu,

14.
15,

przeciwdziatania mobbingowi,

przeprowadzenia wstgpnego i okresowego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§10

1. Bezposredni przetozeni sg zobowiazani zapewnié odpowiednie warunki pracy sprzyjajace
rozwijaniu inicjatywy i samodzielnos$ci pracownikéw w zakresie realizacji powierzonych
zadan oraz stworzy¢ mozliwosci doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw.

2. Bezposredni przelozeni sprawujg kontrole przestrzegania przez pracownikéw przepisow
Regulaminu.

3. W przypadku naruszenia postanowien Regulaminu Pracy przez pracownikéw bezposredni

przetozony niezwlocznie informuje o tym fakcie Wéjta Gminy Gzy.
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IIL.OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§11

stawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystanie go w sposob jak
najbardziej efektywny,
sumienne i staranne wykonywanie pracy,

. stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one

sprzeczne z przepisami prawa lub zakresem czynnosci,

przestrzeganie regulaminu pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
przestrzeganie obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej,
poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

dbatos¢ o dobro zakladu pracy,

dbato$¢ o mienie zaktadu pracy i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia,
przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,



13. dbatos¢ o zachowanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu, a zwlaszeza
wokol swojego stanowiska pracy,

14. niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zaistniatym wypadku,

15. zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce
na szkodg,

16. przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach,

17. branie udziatu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

18. przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

19. wspdtdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

20. zglaszanie nieprawidfowosci dotyczacych stanu technicznego instalacji i urzadzen
elektrycznych do bezposredniego przetozonego.

§12

Opuszczanie miejsca pracy w godzinach pracy, wymaga zgody przetozonego.

§13

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:

1.

2,

1. zwrocié pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez roboczg i ochronna,

2. przekazaé pracodawcy w sposdb uporzadkowany dokumenty, nad ktérymi pracownik
sprawowal piecze wykonujac obowiazki sluzbowe na stanowisku pracy, ze
szczegolnym wskazaniem spraw bgdacych w toku,

3. rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

4. zwrbécié oryginalty udzielonych petnomocnictw (upowaznien).

§14

Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu, srodkéw
odurzajacych, psychotropowych lub ich spozywanie /zazywanie jest zabronione.

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, spozywal go w miejscu pracy, bezposredni przetozony
nie dopuszcza pracownika do pracy, informujac jednoczesdnie o zaistnialym fakcie Wojta
Gminy Gzy, ktéry podejmuje czynnosci zamierzajace do udokumentowania tego stanu
rzeczy( np. badanie krwi).

Pracownikowi przystuguje prawo odmowy poddania si¢ badaniom, jednak nie wstrzymuje
to wszczecia postgpowania dyscyplinarnego w stosunku do tego pracownika.



IV.CZAS PRACY

§15

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

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

3. Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy, trwajacym od poniedziatku do piatku, w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§16

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22° a 6°°dnia nastepnego.

§17

Ustala sig nastgpujgce systemy czasu pracy:

podstawowy dla wszystkich pracownikéw Urzgdu od poniedziatku do pigtku w godzinach od
8% do 16% z uwzglednieniem mozliwo$ci wprowadzenia indywidualnego ustalenia godzin
pracy w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po wyrazeniu zgody Wéjta Gminy Gzy.

§18

1. Kazdy pracownik powinien stawic si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Obecno$¢ w pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnos$ci prowadzonej pod
nadzorem Sekretarza Gminy Gzy.

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

§19

1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru przez
pracownika wyplaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, wyplaca sie je w sposob nastgpujacy:

1) za kazda godzing pracy przyshuguje 100 % stawki godzinne] normalnego
wynagrodzenia,



2) za kazda godzing pracy przystuguje dodatek w wysokosci:

a. 100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
nocy, w niedziele i §wieta

b. 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. a.

2. Dodatek w wysokosci 100% przystuguje za kazda godzing pracy ponad wymiar czasu
pracy ustalony dla pracownika na okres rozliczeniowy zgodnie z art. 130 Kodeksu
pracy, chyba ze przekroczenie ustalonego wymiary czasu pracy nastgpito w wyniku
pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje juz prawo do
dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 albo w wyniku pracy w swigto lub niedziele,
za ktorg pracownikowi nie udzielono dnia wolnego.

3. Wynagrodzenie stanowiace podstawg obliczania sktadnikoéw wynagrodzenia,
okre$lonych w ust. 1 i 2, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania, z tym ze do podstawy obliczenia sktadnika , o ktérym
mowa w ust.l pkt.2 i ust. 2 nie wlicza si¢ dodatku funkcyjnego.

§20

Wyjscia i powroty do pracy w trakcie godzin pracy odnotowywane sa w ksigzce wyjsc,
prowadzonej w Sekretariacie pod nadzorem Sekretarza Gminy.

§21

1. Dniami wolnymi od pracy sg wszystkie soboty oraz niedziele i $wigta.
2. W¢jt Gminy moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownikéw ustali¢ okreslone dni
tygodnia dniami wolnymi od pracy za odpracowaniem w innym terminie.

§22
Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:

1. Wéjt Gminy Gzy,

2. Sekretarz i Skarbnik Gminy Gzy,

3. pracownicy $wiadczacy prace w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac
zleconych,

4. inni pracownicy za zgoda przetozonego, ktéry uprzednio powiadomit o tym fakcie
Wojta lub Sekretarza Gminy.



10.

1.

12.

I3,

V. URLOPY
§23

. Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okre$lonym w Kodeksie

pracy.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie zapianem urlopéw, przy wzigciu pod uwage

wnioskdéw pracownikéw i koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do konca 1 kwartatu danego roku.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta lub

Sekretarza Gminy Gzy, na podstawie wniosku urlopowego.

Termin urlopu Wojta akceptuje Sekretarz Gminy.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢

najpozniej do konca 1 kwartahu nastepnego roku.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika, po umotywowaniu

waznymi przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegblnych potrzeb

pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby zaktocenia toku pracy.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajacych nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

a) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna.

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

d) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowiazany przesunaé urlop na termin pdzniejszy.

Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta
z urlopu macierzynskiego.

Pracodawca jest obowigzany udzielié¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Ekwiwalent pienigzny za niewykorzystanie przystugujacego pracownikowi urlopu
wypoczynkowego przystuguje tylko w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku
pracy.

§24

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.



o

Urlopu bezptatnego pracownikowi udziela Wojt lub Sekretarz Gminy Gzy po zaopiniowaniu
przez bezposredniego przelozonego.

Przy ustalaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzied
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§25

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw ochronie przeciwpozarowej.

§26

Pracodawca jest zobowiazany:

1.

1. zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

2. prowadzi¢ systematycznie szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. organizowal prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce pracy na przechowywanie
wlasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,

4. kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5. chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkdw pracy przy wykorzystaniu osiggniec nauki i techniki.

§27

Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz ryzykiem zawodowym wiazacym sie z
wykonywana praca.

Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza poprzez podpisanie oswiadczenia, ktoére
przechowuje si¢ w aktach osobowych.

Wszyscy pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach i w terminach okre$lonych odrebnymi
przepisami.



§28

W przypadku powstania pozaru nalezy natychmiast zaalarmowaé innych pracownikow
znajdujacych si¢ w poblizu i rozpoczaé akcjg ratowniczo-gasniczg sprzgtem przeciwpozarowym
oraz podporzadkowa¢ si¢ poleceniom kierujgcego akcjg ratownicza.

1.

§29

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
wypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§30
Do obowigzkow osoby kierujacej pracownikami nalezy:

1. organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,

2. dbanie o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

3. organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4. dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

S.egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6. zapewnienie wykonywania zalecen lekarza sprawujacego opieke¢ zdrowotna nad
pracownikami.



§31

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, w szczegdlnosci przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, transportem
cigzarOw oraz wymuszona pozycja ciata.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy do pracy przy monitorach ekranowych powyzej 4
godzin dziennie.

§32

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.

2. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno

bez jego zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie

przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

(%]

§33

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karminie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek o
obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym moégitby korzystaé z takiego urlopu.
Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§34

1. Wéjt Gminy Gzy na wniosek bezposredniego przefozonego jest obowiazany przenies¢ do
innej pracy kobiete w ciagzy lub karmigca piersia:
a) zatrudniona przy pracy zabronionej kobietom w cigzy lub karmiacym piersia,
b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe).
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.



W Urzedzie znajduje si¢ apteczka pierwszej pomocy wyposazona w podstawowe materiaty
opatrunkowe. Za wyposazenie apteczki pierwszej pomocy odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe w Urzedzie.

§35

W Urzedzie nie zatrudnia si¢ modocianych.

VIL. TERMIN MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§36

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoSci $wiadczonej pracy.

§37

Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze od
najnizszego ustalonego w odrebnych przepisach.

§38

1. Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu w dniu 28 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Gzy moze podjaé decyzje
0 wyptacie wynagrodzenia w innym terminie niz okreslony w ust. 1.
Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na konto bankowe po uzyskaniu pisemnej zgody
pracownika lub w gotéwce w kasie Urzedu Gminy.

VIII. PORZADEK I DYSCYPLINA
PRACY

§39
1. Pracownicy obowiazani sa do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy
obecnosci przed rozpoczeciem pracy.
2. Listg obecnosci wyklada si¢ na stanowisku ds. kancelaryjno - sekretarskich
1 gospodarczych.
3. Lista obecnosci winna by¢ codziennie kontrolowana po rozpoczeciu pracy przez Sekretarza
Gminy Gzy, ktory potwierdza ten fakt ztozeniem swojego podpisu.



4. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdéw, jak tez fatszowanie listy w inny
sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych, uzasadniajace rozwigzanie
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§40

Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy zabezpieczy¢ w biurku lub szafle.
Pomieszczenia biurowe zamkngé na klucz, po uprzednim wytaczeniu komputeréw, maszyn i
innych urzadzen elektronicznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

§41

1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy - pokd) obowigzany jest kazdorazowo
informowad wspotpracownikéw w danym pomieszczeniu o migjscu pobytu i godzinie
powrotu.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy - pokdj, w ktéorym nie pozostat zaden
pracownik, ze wzgledow bezpieczenstwa, zamyka pokdj na klucz i zostawia klucz na
stanowisku ds. kancelaryjno - sekretarskim i gospodarczym

§42

1. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przetozonego, odnotowac:
a) w przypadku wyjsé stuzbowych - cel, godzing wyjscia oraz przewidywana godzing
powrotu w ksigzce ewidencji nicobecnosci stuzbowych.
b) w przypadku wyjs¢ w celach prywatnych - przewidywana godzing powrotu oraz
termin odpracowania w ksiazce ewidencji wyjs¢ w celach prywatnych.
2. Za prawidtowe prowadzenie ksigzek ewidencyjnych nieobecnosci odpowiada pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe w Urzedzie.

§43

I. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje do Wdjta lub Sekretarza Gminy.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowiazany niezwilocznie zawiadomi¢ Wdjta lub Sekretarza Gminy o przyczynie swej
nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania nie péZniej niz w drugim dniu
nieobecnodci.

3. Zawiadomienie, o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,



telefonicznie albo droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wiedy datg
stempla pocztowego.

4, Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwienie jedynie
szczegblnymi okolicznosciami.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik dostarcza pracodawcy
osobiscie lub przez inna osobe lub za posrednictwem poczty, nie pézniej niz w ciggu 3 dni
od daty wystawienia zaswiadczenia lekarskiego ( w przypadku przestania zaswiadczenia
lekarskiego poczta za datg dostarczenia przyjmuje si¢ date stempla pocztowego placéwki
przyjmujacej przesytke). W przypadku nie zachowania tego terminu pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie po powrocie do pracy zlozy¢ Wéjtowi lub Sekretarzowi
Gminy Gzy pisemne wyjasnienie przyczyny nie dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego w
oznaczonym terminie.

§44

Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie te¢
nieobecnos$¢ usprawiedliwic.

§45

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy réwniez w trybie i na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

2. Przypadki, w ktorych za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, okreslaja obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.

§46

Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od
pracy na czas obejmujacy:

1. 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
maltzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshiguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.



IX. NAGRODY i WYROZNIENIA
§47

1. Wyrdzniajacy si¢ w pracy pracownicy moga otrzymacé nagrody lub wyrdznienia.

2. Zasady przyznawania nagréd reguluje Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Gminy Gzy.

3. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdélnych osiggniec i efektéw w pracy
moga by¢ przyznawane nastgpujgce wyrdznienia:
a) pochwata,
b) dyplom uznania,
c) gratyfikacja pienigzna,
d) awansowanie na wyzsze stanowisko.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE
PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§48

Cigzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest w szczegdlnodci:
1. zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, urzadzen technicznych, a
takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2. nie przybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3. stawianie si¢ do pracy lub spozywanie w czasie pracy lub miejscu alkoholu, $rodkéw
odurzajacych, psychotropowych,
4. zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5. nie wykonywanie polecen przetozonych,
6. niewlasciwy stosunek dc przetozonych i wspdtpracownikéw,
7. nie przestrzeganie zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
8. nie przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach, a takze zaniedbanie
ochrony tych tajemnic,
9. dokonanie naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegdlnosci w zakresie ochrony
intereséw Jub minia zakfadu pracy,
10. wykorzystanie w sposéb nieuprawniony posiadanych uprawnien.
11.popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy uprawnieniami lub uzyciem mienia, pieczatek i drukow
zaktadu pracy,
12.wyrzadzenie pracodawcy szkody umy$inej lub wyniklej z nie zachowania nalezyte]
starannosci,
13.popeinienie przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo
jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
14.zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
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zajmowanym stanowisku.

§49

W przypadku dopuszczenia sie przez pracownika naruszenia obowigzkéw pracowniczych
oraz nieprzestrzegania Regulaminu Pracy pracodawca moze zastosowac wobec pracownika
sankcje dyscyplinarne prawem przewidziane.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoéw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:
a) kare upomnienia,
b) karg nagany
Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowi¢ podstawe do rozwiazania stosunku pracy
bez wypowiedzenia.

§50

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

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§51

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie do jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ od akt osobowych pracownika.



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

§52

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. O
uwzglednieniu fub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzucenju
tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§53

1. Kare uwaza si¢ za niebyfa, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznac kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez pracodawceg albo
wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§54

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze wydane na podstawie Kodeksu pracy oraz przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2016r, poz. 902).

§5

1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Pracy wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 14 z dnia 31 marca 2009r Wéjta Gminy Gzy.
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