
Zarzlldzenie nr 1512017 

W6jta Gminy Gzy 


z dnia 18.05.2017 roku 


w sprawie: regulaminu Pracy Urz~du Gminy Gzy 

Na podSlawie art. 33 ust. 3 uSlawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. 
z 20 16r., poz. 446 ze zm.) oraz art. 104 § 1 i 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca J 974 r. Kodeks 
pracy (Dz. U. z 20161'., poz. 1666 ze zm.) zarzqdzam, co n ast~puje: 

§I 

Wprowadza si~ Regulamin Pracy Urz<;du Gminy Gzy slanowiqcy zalqcznik do niniejszego 
Zarzqdzen ia. 

§2 

Zobowiqzuje si<; Zasl<;pc<; W6jla do: 

II zapoznania pracownik6w z lresciq ustalonego Regulaminu Pracy, 

21 zapoznania z tresciq Regulaminu Pracy nowozatrudnionych przed dopuszczeniem ich do pracy 


§3 

Traci moc Zarzqdzenie nr 14 z dni a 31 marca 2009r. w sprawie Regulaminu Pracy Urz<;du 
Gminy Gzy. 

§4 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie po uplywie J4 dnj od dnia podania go do wiadomosci 
pracownikom . poprzez wylozenie do wglqdu w pokoju Zasl<;pcy W6jta. 

W61T 



ZaI~CZJ1ik 
do Za'z:jdzenia N, 151201 7 
W6jta Gminy Gzy 
z dnia 18 maja 2017, 

REGULAMIN PRACY 

URZF;DU GMINY GZY 

I. POSTANOWIENIA OGOLNE 

§I 

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacjy i porz!!dek w procesie pracy oraz 

zwi!!Zane z tym prawa i obowi!!Zki pracodawcy i pracownik6w. 

§ Z 

Postanowienia Regulaminu Pracy dotycz!! pracownik6w Urzydu Gmioy Gzy, zwanego dalej 

Urzydem, bez wzglydu na spos6b nawi!!Zaoia stosuoku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i 

zajmowane stanowisko. 

§3 

I. 	 UrZ!!d Gminy Gzy jest pracodawcll w stosunku do pracownik6w zatrudnionych w Urzydzie. 

2. 	 W6jt Gminy Gzy wykonuje w stosunku do pracownik6w Urzydu czynnosci w sprawach z 

zakresu prawa pracy. Na podstawie upowaznienia W6jta w jego imieniu czynnosci te moze 

wykonywae Sekretarz Gminy Gzy. 

§4 

I. 	Regulamin Pracy podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi 

osoba prowadzlIca sprawy kadrowe w Urzydzie. 
2. 	 Oswiadczenie 0 zapoznaniu siy z trescill Regulaminu Pracy, zaopatrzone w daty i podpis 

pracownika, zostaje doi!!czone do jego akt osobowych. 

3. 	 Trese Regulaminu Pracy jest udostypniona do wgl!!du pracownikom Urzydu w Referacie 

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzydu Gminy Gzy w dniach i godzinach pracy 

Urzydu. 



§5 

Palenie tytoniu w Urzydzie mozliwe jest wylqcznie w miejscach do tego wyznaczonych i 

odpowiednio oznakowanych. 

§6 

Pracownik nie moze wykonywac zajyc, kt6re pozostajq w sprzecznosci zjego obowiqzkami 
albo moglyby wywolywac podejrzenie 0 stronniczosc lub interesownosc. 

§7 

Zabrania siy pracownikom opuszczania zakladu pracy w godzinach pracy bez zgody 

przelozonego. 

II. 	 OBOWI1\ZKJ PRACODAWCY 

§8 

Pracodawca oraz osoba kierujqca pracownikami Sq zobowiqzani znac, w zakresie niezbydnym 
do wykonywania ciq:i:qcych na nich obowiqzk6w, przepisy 0 ochronie pracy, w tym przepisy 
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy. 

§9 

Pracodawca jest obowiqzany w szczeg61nosci do: 

I. 	 zaznajomienia pracownika podejmujqcego pracy z zakresem jego obowiqzk6w, 
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi 
uprawnieniami pracownika. 

2. 	 zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnej z tresciq zawartej umowy 

pracy, 
3. 	 organizowania pracy w spos6b zapewniajqcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak 

r6wniez osiqganie przez pracownik6w, przy wykorzystaniu ich uzgodnien 
o 	kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i naleiytej jakosci pracy, 

4. 	 zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy oraz prowadzenia 
systematycznych szkoleti pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, 

5. 	 tenminowych i prawidlowych wyplat wynagrodzenia oraz nalemosci pracowniczych, 
6. 	 ulatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych. 
7. 	 wyposazenia pracowniczych stanowisk pracy w odpowiednie materialy i narzydzia 

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



osobowych pracownik6w, 
9. 	 stosowania obiektywnych i sprawiedJiwych kryteri6w oceny pracownik6w oraz 

wynik6w ich pracy, 
JO. kierowania pracownik6w na obowi:jzkowe wsttrpne, okresowe i kontrolne badania 

lekarskie, 
II. 	zaspokajania, w miartr posiadanych srodk6w, socjalnych potrzeb pracownik6w, 
12. 	 wplywania na ksztaltowanie w zakladzie zasad wsp6Jzycia spolecznego, 
13. 	 r6wnego traktowania w zatrudnieniu, 
14. 	 przeciwdzialania mobbingowi, 
15. przeprowadzenia wsttrpnego i okresowego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i 

higieny pracy. 

§1 0 

I. 	 Bezposredni przelozeni s:j zobowi:jzani zapewnic odpowiednie warunki pracy sprzyjaj:jce 
rozwijaniu inicjatywy i samodzielnosci pracownik6w w zakresie realizacji powierzonych 
zadan oraz stworzyc mozliwosci doksztalcania j doskonalenia zawodowego pracownik6w. 

2. 	 Bezposredni przelozeni sprawuj!! kontroltr przestrzegania przez pracownik6w przepis6w 
ReguJaminu. 

3. 	 W przypadku naruszenia postanowien Regulaminu Pracy przez pracownik6w bezposredni 
prze!oiony niezwlocznie informuje 0 tym fakcie W6jta Gminy Gzy. 

III.OBOWIt\ZKl PRACOWNIKOW 

§1 1 

Do podstawowych obowi:jzk6w pracownika nalezy: 

I. 	 przestrzeganie ustalonego w Urzydzie czasu pracy i wykorzystanie go w spos6b jak 
najbardziej efektywny, 

2. 	 sumienne i staranne wykonywanie pracy, 

3. 	 stosowanie sitr do poleceli przelozonych, kt6re dotycz!! pracy, jezeli nie s!! one 
sprzeczne z przepisami prawa lub zakresem czynnosci , 

4. 	 przestrzeganie regulaminu pracy, 
5. 	 podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejtrtnosci pracy, 
6. 	 przestrzeganie obowi!!zuj!!cej w Urzydzie Instrukcji Kancelaryjnej, 
7. 	 poddawanie sitr wsttrpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz 

stosowanie siC; do wskazali lekarskich, 
8. 	 przestrzeganie przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w 


przeciwpoiarowych. 

9. 	 dbalosc 0 dobro zakladu pracy, 
10. dbalosc 0 mienie zakladu pracy i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem, 

I 1. zachowanie siC; z godnosci'l w miejscu pracy i poza ni", 

12. przestrzeganie zasad wsp61zycia spolecznego, 



13. dbalosc 0 zachowanie czystosci i porz~dku w pomieszczeniach Urzt;du, a zwlaszcza 

wok61 swojego stanowiska pracy, 

14. niezwloczne zawiadomienie przelozonego 0 zaistnialym wypadku, 

15. zachowanie w tajemnicy informacji, kt6rych ujawnienie mogloby narazic pracodawct; 

na szkodt;, 
16. przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrt;bnych przepisach, 

17. branie udzialu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, 
18. przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, 

19. wsp6ldzialanie z pracodawc~ i przelozonymi w wypelnianiu obowi~zk6w dotycz~cych 
bezpieczenstwa i higieny pracy, 

20. zglaszanie nieprawidlowosci 	dotycz~cych stanu technicznego instalacji i urz~dzen 
elektrycznych do bezposredniego przelozonego. 

§12 

Opuszczanie miejsca pracy w godzinach pracy, wymaga zgody przelozonego. 

§ 1 3 

W zwi¥ku z wygasnit;ciem lub rozwi~zaniem stosunku pracy pracownicy s~ zobowi~zani: 

I. 	 zwr6ci6 pracodawcy pobrane narzt;dzia i materialy oraz odziez robocz~ i ochronna, 
2. 	 przekazac pracodawcy w spos6b upor~dkowany dokumenty, nad kt6rymi pracownik 

sprawowal piecze wykonuj~c obowi~zki sluzbowe na stanowisku pracy, ze 

szczeg61nym wskazaniem spraw bt;d~cych w toku, 
3. 	 rozliczyc sit; z pracodawc~ z pobranych zaliczek i pozyczek, 
4. 	 zwr6cic oryginaly udzielonych pelnomocnictw (upowaznien). 

§14 

I. 	 Wstt;p i przebywanie pracownika na terenie Urzt;du w stanie po spozyciu alkoholu, srodk6w 
odurzaj~cych, psychotropowych lub ich spozywanie Izazywanie jest zabronione. 

2. 	 W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik stawil sit; do pracy w stanie 
wskazuj~cym na spozycie alkoholu, spozywal go w miejscu pracy, bezposredni przelozony 
nie dopuszcza pracownika do pracy, informuj~c jednoczesnie 0 zaistnialym fakcie W6jta 
Gminy Gzy, kt6ry podejmuje czynnosci zamierzaj~ce do udokumentowania tego stanu 
rzeczy( np. badanie krwi). 

3. 	 Pracownikowi przysluguje prawo odmowy poddania sit; badaniom, jednak nie wstrzymuje 
to wszczt;cia postt;powania dyscyplinarnego w stosunku do tego pracownika. 



IV.CZAS PRACY 

§ 15 

1. 	 Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostl\ie w dyspozycji pracodawcy w 

zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. 	Czas pracy powinien bye w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie 

obowi!jzk6w sluibowych. 

3. 	 Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na do~ i przecic;tnie 40 godzin w 

pic;ciodniowym tygodniu pracy, trwaj!jcym od poniedzialku do pi!jtku, w przyjc;tym 

trzymiesic;cznym okresie rozJiczeniowym. 

§ 16 

Pora nocna obejmuje 8 godzin miC;dzy godzinami 2200 a 600dnia nastc;pnego. 

§17 

UstaJa siC; nastc;puj!jce systemy czasu pracy: 

podstawowy dla wszystkich pracownik6w Urzc;du od poniedzialku do pi!jtku w godzinach od 

800 1600do z uwzglc;dnieniem mozliwosci wprowadzenia indywidualnego ustaJenia godzin 

pracy w szczeg61nie uzasadnionych przypadkach, po wyraieniu zgody W6jta Gminy Gzy. 

§J8 

I. 	 KaZdy pracownik powinien stawic siC; do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczc;cia 

pracy znajdowal siC; na stanowisku pracy. 

2. 	Obecnosc w pracy pracownicy potwierdzaj!j podpisem na liscie obecnosci prowadzonej pod 

nadzorem Sekretarza Gminy Gzy. 

3. 	 Nieobecnose pracownika w pracy powinna bye odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to 
nieobecnose usprawiedliwiona. 

§ 19 

J. 	 W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru przez 

pracownika wyplaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy 0 pracownikach 
samorz!jdowych, wyplaca siC; je w spos6b nastc;puj!jcy: 

J) za ka:i:d!j godzinc; pracy przysluguje 100 % stawki godzinnej nonnalnego 
wynagrodzenia, 



2) za kazdlj godziny pracy przystuguje dodatek w wysokosci: 

a. 	 100% wynagrodzenia - za pracy w godzinach nadliczbowych przypadajljcych w 
nocy, w niedziely i swiyta 

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

2. 	 Dodatek w wysokosci 100% przysluguje za kazdlj godziny pracy ponad wymiar czasu 
pracy ustalony dla pracownika na okres rozliczeniowy zgodnie z art. 130 Kodeksu 
pracy, chyba :i:e przekroczenie ustalonego wymiary czasu pracy nastljpilo w wyniku 
pracy w godzinach nadliczbowych, za kt6re pracownikowi przystuguje juz prawo do 
dodatku,o kt6rym mowa w ust. J pkt. 2 albo w wyniku pracy w swi<;to lub niedziely, 
za kt6rlj pracownikowi nie udzielono dnia wolnego. 

3. 	 Wynagrodzenie stanowiljce podstawy obliczania skladnik6w wynagrodzenia, 
okreSlonych w ust. 1 i 2, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajljce z jego 
osobistego zaszeregowania, z tym :i:e do podstawy obliczenia skladnika , 0 kt6rym 
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 s~ w ksi~:i:ce wyjsc, 
prowadzonej w Sekretariacie pod nadzorem Sekretarza Gminy. 

§21 

1. 	 Dniami wolnymi od pracy s~ wszystkie soboty oraz niedziele i swiyta. 
2. 	 W6jt Gminy mo:i:e z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownik6w ustalic okreslone dni 

tygodnia dniami wolnymi od pracy za odpracowaniem w innym terminie. 

§22 

Na terenie Urzydu poza normalnymi godzinami pracy mog~ przebywac: 

J. 	 W6jt Gminy Gzy, 
2. 	 Sekretarz i Skarbnik Gminy Gzy, 
3. 	 pracownicy swiadcz~cy prace w godzinach nadliczbowych Jub w ramach prac 

zleconych, 
4. 	 inni pracownicy za zgod~ przelo:i:onego, kt6ry uprzednio powiadomil 0 tym fakcie 

W6jta lub Sekretarza Gminy. 



V. URLOPY 

§23 

I. 	 Pracownikom przysruguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie 
L 

pracy. 
2. 	 Urlopy powinny bye udzielane zgodnie zapianem urlop6w, przy wziyciu pod uwagy 

wniosk6w pracownik6w i koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. 

3. 	 Plan urlop6w podaje siy do wiadomosci pracownik6w do konca J kwartalu danego roku. 

4. 	 Pracownik moze rozpocz<lc urlop wyl<lcznie po uzyskaniu pisemnej zgody W6jta lub 

Sekretarza Gminy Gzy, na podstawie wniosku urlopowego. 

5. 	 Termin urlopu W6jta akceptuje Sekretarz Gminy. 

6. 	 Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlop6w nalezy pracownikowi udzielic 

najp6zniej do konca I kwartaru nastypnego roku. 

7. 	 Przesuniycie terminu urlopu moze nast<lpie na wniosek pracownika, po umotywowaniu 

wa:i:nymi przyczynami . 

8. 	 Przesuniycie terminu urlopu jest tatie dopuszczalne z powodu szczeg61nych potrzeb 

pracodawcy, jezeli nieobecnose pracownika spowodowalaby zakl6cenia toku pracy. 

9. 	 Jezeli pracownik nie moze rozpOCZ<lC urlopu w ustalonym terminie z przyczyn 

usprawiedliwiaj<lcych nieobecnosci w pracy, a w szczeg61nosci z powodu : 

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, 

b) odosobnienia w zwi¥ku z chorob<l zakaZn<l. 

c) powoiania na ewiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 

mleSlyCY, 

d) urJopu macierzynskiego 


pracodawcajest obowi¥any przesun<lc urlop na termin p6zniejszy. 

10. Na wniosek pracownicy udziela siy jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie 

macierzynskim; dotyczy to takie pracownika - ojca wychowuj<lcego dziecko, kt6ry korzysta 
z urlopu macierzynskiego. 

II. Pracodawca jest obowi<lzany udzielic na z<ldanie pracownika i w terminie przez niego 

wskazanym nie wiycej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza 

Z<ldanie udzielenia urlopu najp6Zniej w dniu rozpoczycia urlopu . 

12. W 	 okresie wypowiedzenia umowy 0 pracy pracownik jest obowi¥any wykorzystac 
przysluguj<lcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. 

13. Ekwiwalent 	 pieniyZnY za niewykorzystanie przysruguj<lcego pracownikowi urlopu 

wypoczynkowego przysluguje tylko w przypadku rozwi<lzania lub wygasniycia stosunku 
pracy. 

§24 

1. Pracownikowi najego pisemny wniosek moze bye udzielony urlop bezplatny. 



2. Urlopu bezplatnego pracownikowi udziela W6jt lub Sekretarz Gminy Gzy po zaopiniowaniu 
przez bezposredniego przelozonego. 

3. 	 Przy ustalaniu urlopu bezplatnego dluZszego nii 3 miesi~ce, strony mog~ przewidziec 
dopuszczalnosc odwolania pracownika z urlopu z waZnych przyczyn. 

VI. 	 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA 
PRZECIWPOZAROWA 

§25 

Pracodawca i pracownicy zobowi~zani s~ do przestrzegania przepis6w i zasad bezpieczenstwa i 
higieny pracy oraz przepis6w ochronie przeciwp0Zarowej . 

§26 

Pracodawca jest zobowiljzany: 

I. zapoznac pracownik6w z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz 
przepisami 0 ochronie przeciwpoZarowej, 

2. 	 prowadzic systematycznie szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, 
3. organizowac prace w 	spos6b zapewniajljcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 

wskazac pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce pracy na przechowywanie 
wlasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzydzi pracy, 

4. 	 kierowac pracownik6w na profilaktyczne badania lekarskie, 
5. 	 chronic zdrowie i zycie pracownik6w poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych 

warunk6w pracy przy wykorzystaniu osiqgniyc nauki i techniki. 

§27 

1. 	 Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z przepisami bezpieczenstwa i 

higieny pracy, przepisami przeciwpoZarowymi oraz ryzykiem zawodowym wiljZljcym siy z 
wykonywana praq. 

2. 	 Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza poprzez podpisanie oswiadczenia, kt6re 
przechowuje siC; w aktach osobowych. 

3. 	 Wszyscy pracownicy podlegajq szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny 
pracy oraz ochrony przeciwpoiarowej na zasadach i w terminach okreslonych odrc;bnymi 
przepisami. 



§28 


W przypadku powstania poiaru naleiy natychmiast zaalarmowac innych pracownikow 

znajduj~cych siC( w pobli:i:u i rozpocz~c akcjC( ratowniczo-gasnicz~ sprzC(tem przeciwpoiarowym 
oraz podpor~dkowac siC( poleceniom kieruj~cego akcj~ ratownicz!\. 

§29 

I. 	 W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaj!\ przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i 
stwarzaj~ bezposrednie zagroienie dla zdrowia lub iycia pracownika, albo gdy wykonywana 
przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma prawo 
powstrzymac siC( od wykonywania pracy, zawiadamiaj!\c 0 tym niezwlocznie prze!o:i:onego. 
Je:i:eli powstrzymanie siC( od wykonywania pracy nie usuwa zagro:i:enia, 0 ktorym mowa w 

z. ust. 1 pracownik ma prawo oddalic siC( z miejsca zagroienia, zawiadamiaj~c 0 tym 

niezwlocznie przeloionego. 

Za czas powstrzymania siC( od wykonywania pracy lub oddalenia siC( z miejsca zagroienia w 

wypadkach, 0 ktorych mowa w ust. I i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 


§30 

Do obowi¥kow osoby kieruj!\cej pracownikami naleiy: 

I. organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i 
higieny pracy, 
2. dbanie 0 sprawnosc srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z 
przeznaczeniem, 
3. organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzglC(dniaj~c zabezpieczenie 
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi 

chorobami zwi~zanymi z warunkami srodowiska pracy, 
4. dbanie 0 bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposaienia 

technicznego, a takie 0 sprawnosc srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie 
z przeznaczeniem, 
5.egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa 
i higieny pracy, 
6. zapewnienie wykonywania zalecen lekarza sprawuj!\cego opiekC( zdrowotn~ nad 
pracownikami. 



.. 


§31 


1. 	 Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczeg61nie uci~zliwych lub szkodliwych dla 
zdrowia, w szczeg61nosci przy pracach zwi~zanych z wysilkiem fizycznym , transportem 

ciyzar6w oraz wymuszon~ pozycj~ ciala. 

2. 	 Nie wolno zatrudniac kobiet w ci~zy do pracy przy monitorach ekranowych powyzej 4 
godzin dziennie. 

§32 

I. 	 Pracownicy w ci~zy nie wolno zatrudniac w godzinach nadliczbowycb ani w porze 
nocneJ. 

2. 	 Pracownicy w ci~y nie wolno bezjej zgody delegowac poza stale miejsce pracy. 
3. 	 Pracownika opiekuj~cego siy dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku zycia nie wolno 

bez jego zgody zatrudnic w godzinacb nadliczbowych, w porze nocnej , w systemie 
przerywanego czasu pracy, jak r6wniez delegowac poza stale miejsce pracy. 

§33 

I. 	 Pracownica karmi~ca dziecko piersi~ rna prawo do dw6ch p6lgodzinnych przerw w pracy 
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmi~ca wiycej nizjedno dziecko rna prawo do 
dw6ch przerw w pracy po 45 minut kaida. 

2. 	Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karminie 
nie przysluguj~. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, 
przysluguje jej jedna przerwa na karmienie. 

3. 	Pracownik uprawnion y do urlopu wychowawczego moze zlozyc pracodawcy wniosek 0 

obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego 
wymiaru czasu pracy w okresie, w kt6rym m6glby korzystac z takiego urlopu. 
Pracodawca jest obowi~zany uwzgJ ydnic wniosek pracownika. 

§ 34 

1. 	 W6jt Gminy Gzy na wniosek bezposredniego przelozonego jest obowi~zany przeniesc do 

innej pracy kobiety w ci~y lub karmi~c~ piersi~: 
a) zatrudnion~ przy pracy zabronionej kobietom w ci~y lub karmi~cym piersi~, 
b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzaj~cego, ze ze wzglydu na stan 

ci~y nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej. 
2. 	 Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia pracownicy 

przysluguje dodatek wyr6wnawczy. 



.

W Urz~dzie znajduje si~ apteczka pierwszej pomocy wyposazona w podstawowe material)! 
opatrunkowe. Za wyposatenie apteczki pierwszej pomocy odpowiedzialny jest pracownik 

prowadz~cy sprawy kadrowe w Urzydzie. 

§35 

W Urz~zie nie zatrudnia siy mlodocianych. 

VII. TERMIN MIEJSCE I CZAS WYPLA TY WYNAGRODZENIA 

§36 

Pracownikowi przyshlguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy 

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu. a taki:e ilosci i jakosci swiadczonej pracy. 

§ 37 

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesiyczny wymiar czasu pracy nie moze bye nizsze od 
najnizszego ustalonego w odrybnych przepisach. 

§ 38 

I. 	 Wynagrodzenie wyplacane jest z dohl w dniu 28 kazdego miesi~ca. Jezeli ten dzierl jest 

dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie wyplaca siy w dniu poprzedzaj~cym. 
2. 	 W szczeg61nie uzasadnionych przypadkach W6jt Gminy Gzy moze podj'lc decyzj~ 

o wyplacie wynagrodzenia w innym terminie niz okreslony w ust. I . 
Wynagrodzenie wyplacane jest przelewem na konto bankowe po uzyskaniu pisemnej zgody 
pracownika lub w got6wce w kasie Urz~du Gminy. 

VIII. 	 PORZr\DEK I DYSCYPLINA 

PRACY 

§39 

I. 	 Pracownicy obowi¥llni S'l do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy 
obecnosci przed rozpocz~ciem pracy. 

2. 	 List~ obecnosci wyklada siy na stano wisku ds. kancelaryjno - sekretarskich 
gospodarczych. 

3. 	 Lista obecnosci winna bye codziennie kontrolowana po rozpoczyciu pracy przez Sekretarza 
Gminy Gzy. kt6ry potwierdza ten fakt zlozeniem swojego podpisu. 

I 



.. 


4. 	 Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownik6w, jak tez falszowanie listy winny 
spos6b, stanowi ciyzkie naruszenie obowi1jZk6w pracowniczych, uzasadniajqce rozwi1jZanie 

umowy 0 pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika. 

§40 

Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy zabezpieczyc w biurku lub szafie. 
Pomieszczenia biurowe zamknqc na klucz, po uprzednim wylqczeniu komputer6w, maszyn i 
innych urzqdzen elektronicznych, zamkniyciu okien sprawdzeniu zabezpieczenia 
przeciwpozarowego. 

§41 

L Pracownik opuszczajqcy pomieszczenie pracy - pok6j obowiqzany jest kazdorazowo 
informowac wsp6lpracownik6w w danym pomieszczeniu 0 miejscu pobytu i godzinie 
powrotu. 

2. 	 Pracownik opuszczajqcy pomieszczenie pracy - pok6j, w kt6rym nie pozostal zaden 
pracownik, ze wzglyd6w bezpieczenstwa, zamyka pok6j na klucz i zostawia klucz na 
stanowisku ds. kancelaryjno - sekretarskim i gospodarczym 

§42 

L Pracownik opuszczajqcy miejsce pracy w godzinach pracy obowi1jZany jest po uprzednim 
uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przelozonego, odnotowac: 
a) w przypadku wyjsc sluzbowych - cel, godziny wyjscia oraz przewidywanq godziny 

powrotu w ksiqZce ewidencji nieobecnosci sluzbowych. 
b) w przypadku wyjsc w celach prywatnych - przewidywanq godziny powrotu oraz 

termin odpracowania w ksiqzce ewidencji wyjsc w celach prywatnych. 
2. 	 Za prawidlowe prowadzenie ksiqzek ewidencyjnych nieobecnosci odpowiada pracownik 

prowadzqcy sprawy kadrowe w Urzydzie. 

§43 

I. 	 Pracownik powlnJen uprzedzic pracodawcy 0 przyczynie i przewidywanym okresie 
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z g6ry wiadoma lub mozliwa 
do przewidzenia, przekazujqc odpowiednie informacje do W6jta lub Sekretarza Gminy. 

2. 	 W razie niestawienia siy do pracy z powod6w nie dajqcych siy przewidziec, pracownikjest 
zobowiqzany niezwlocznie zawiadomic W6jta lub Sekretarza Gminy 0 przyczynie swej 
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie p6iniej niz w drugim dniu 
nieobecnosci. 

3. 	 Zawiadomienie, 0 jakim mowa w us!. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez innq osoby, 



telefonicznie albo drog~ pocztow~, przy czym za dat(( zawiadomienia uwaza si(( wtedy dat(( 
stempla pocztowego. 

4. 	 Niedotrzymanie tenninu 0 jakim mowa w us!. 2 moie bye usprawiedliwienie jedynie 
szczegolnymi okoliczno~ciami. 

s. 	 Zaswiadczenie lekarskie 0 czasowej niezdolnosci do pracy pracownik dostarcza pracodawcy 
osobiscie lub przez inn~ osob(( lub za posrednictwem poczty, nie p6iniej nii: w ci~gu 3 dni 
od daty wystawienia zaswiadczenia lekarskiego ( w przypadku przeslania zaswiadczenia 
lekarskiego poc~ za dat~ dostarczenia przyjmuje si~ datI( stempla pocztowego placowki 
przyjmuj~cej przesylkl(). W przypadku nie zachowania tego tenninu pracownik 

zobowi~zany jest niezwlocznie po powrocie do pracy zlozye Wojtowi lub Sekretarzowi 
Gminy Gzy pisemne wyjasnienie przyczyny nie dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego w 
oznaczonym terminie. 

§44 

Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowi¥any niezwlocznie tl( 

nieobecnose usprawiedliwic. 

§45 

1. 	 Pracodawca jest obowi~ny zwolnie pracownika od pracy rowniez w trybie i na zasadach 
okreslonych odrybnymi przepisami. 

2. 	 Przypadki, w ktorych za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do 
wynagrodzenia, okreslaj~ obowi~zuj~ce w tym zakresie przepisy prawa. 

§46 

Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pracodawca jest zobowi~ny zwolnic pracownika od 
pracy na czas obejmuj~cy: 

1. 	 2 dni w razie slubu pracownika lub urodzenia sil( jego dziecka albo zgonu i pogrzebu 
malionka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki , ojczyma lub macochy, 

2. 	 1 dzien w razie slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, 
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostaj~cej na utrzymaniu 
pracownika lub pod jego bezposredni~ opiek~. 

Pracownikowi wychowujl\cemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w 

ci~gu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do 
wynagrodzenia. 



, 

", 

IX. NAGRODY i WYROZNIENIA 

§47 

l. 	 Wyr6i:niaj~cy siy w pracy pracownicy mog~ otrzymac nagrody lub wyr6i:nienia. 

2. 	 Zasady przyznawania nagr6d reguluje Regulamin Wynagradzania Pracownik6w Urzydu 
GminyGzy. 

3. 	 Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osi~gniyC i efekt6w w pracy 
mog~ bye przyznawane nastypuj~ce wyr6i:nienia: 
a) pochwala, 

b) dyplom uznania, 
c) gratyfikacja pieniyzna, 
d) awansowanie na wyzsze stanowisko. 

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE 
PORZ1\DKU I DYSCYPLINY PRACY 

§48 

Ciyzkim naruszeniem obowi~zkow pracowniczych jest w szczegolnosci: 
1. 	 zle i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie material6w, urz~dzen technicznych, a 

taki:e wykonywanie prac nie zwi~zanych z zadaniami wynikaj~cymi ze stosunku pracy, 
2. 	 nie przybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia, 
3. 	 stawianie siy do pracy lub spoi:ywanie w czasie pracy lub miejscu alkoholu , srodk6w 

odurzaj~cych, psychotropowych, 
4. 	 zakl6canie porz~dku i spokoju w miejscu pracy, 
5. 	 nie wykonywanie polecen przelozonych, 
6. 	 niewlasciwy stosunek dc przelozonych i wsp61pracownik6w, 

7. 	 nie przestrzeganie zasad i przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w 
przeciwpozarowych, 

8. 	 nie przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrybnych przepisach, a takZe zaniedbanie 

ochrony tych tajemnic, 
9. 	 dokonanie naduzycia wobec pracodawcy, a w szczeg61nosci w zakresie ochrony 

interes6w lub minia zakladu pracy, 
10. wykorzystanie w spos6b nieuprawniony posiadanych uprawnien. 

ll.pope/nienie przestypstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwi~zku 
z posiadanymi od pracodawcy uprawnieniami lub uzyciem mienia, piecz~tek i druk6w 
zakladu pracy, 

12.wyrz~dzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z nie zachowania nalezytej 
starannosci, 

13 .pope/nienie przez pracownika w czasie trwania umowy 0 pracy przestypstwa, kt6re 
uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestypstwo 
jest oczywiste lub zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem, 

14.zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na 
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zajmowanym stanowisku. 

§49 

1. 	 W przypadku dopuszczenia siy przez pracownika naruszenia obowi!jZk6w pracowniczych 
oraz nieprzestrzegania Regulaminu Pracy pracodawca moze zastosowae wobec pracownika 

sankcje dyscypl iname prawem przewidziane. 

2. 	 Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz1\dku pracy w procesie 

pracy, przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpoZarowych, a takte 

przyjytego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwienia 

nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowae: 

a) kary upomnienia, 

b) kary nagany 

3. 	 Naruszenia okreslone w ust. 1 mog1\ stanowie podstawy do rozwi1\zania stosunku pracy 
bez wypowiedzenia. 

§SO 

I. 	 Kara nie moze bye zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziycia wiadomosci 0 

naruszeniu obowi!jZku pracowniczego i po uptywie 3 miesiycy od dopuszczenia siy tego 
naruszenia. 

2. 	 Kara moze bye zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. 
3. 	 Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze bye wysluchany, 

bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna siy, a rozpoczyty 

ulega zawieszeniu do dnia stawienia siy pracownika do pracy. 

§51 

o zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na plsmle, wskazuj~c rodzaj 

naruszenia obowi1\zk6w pracowniczych i daty dopuszczenia siy przez pracownika tego 

naruszenia oraz informuj1jc go 0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie do jego wniesienia. 
Odpis zawiadomienia sklada siy od akt osobowych pracownika. 



Przy stosowaniu kary bierze siy pod uwagy w szczeg6lnosci: rodzaj naruszenia obowi~zk6w 
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. 

§S2 

I. 	Jeze1i zastosowanie kary nastqpilo z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik moze w 
ci~gu 7 dni od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu wniesc sprzeciw do pracodawcy. 0 
uwzglydnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu 
w ci~gu 14 dni od dniajego wniesieniajest r6wnoznaczne z uwzglydnieniem sprzeciwu. 

2. 	 Pracownik, kt6ry wni6s1 sprzeciw, moze w ci~gu 14 dni od dnia zawiadomienia 0 odrzuceniu 
tego sprzeciwu wyst~pic do S"du Pracy 0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 

§S3 

1. 	 Kary uwaza siy za niebyl~ a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa siy z akt osobowych 
pracownika po roku nienagaonej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzoac kary 

za niebyl~ przed uplywem tego terrninu. 
2. 	 Ust. 1 stosuje siy odpowiednio w razie uwzglydnienia sprzeciwu przez pracodawcy albo 

wydania przez S~d Pracy orzeczenia 0 uchyleniu kary. 

X. POSTANOWIENIA KONCOWE 

§S4 

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maj" zastosowanie przepisy Kodeksu 
pracy, przepisy wykonawcze wydane oa podstawie Kodeksu pracy oraz przepisy ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz~dowych ( t. j. Dz. U. z 20 16r, poz. 902). 

§S 

1. 	 Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dw6ch tygodni od dnia podania go do 
wiadomosci pracowoik6w w spos6b przyjyty u pracodawcy. 

2. 	 Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Pracy wprowadzony 
Zarz"dzeniem Nr 14 z dnia 31 marca 2009r W6jta Gminy Gzy. 


