ZARZADZENIE Nr OA.0050.6.2020
Wéjt Gminy Pluznica
z dnia 20 stycznia 2020 r.

W sprawie Reguléminu Pracy Urz¢du Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 1042 § 2 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.) w zwigzku
z art 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019 1. poz.
506 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy w Urzgdzie Gminy w Pluznicy stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2001 Wjta Gminy Pluznica z dnia 2 lipca 2001 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Phluznicy, Zarzadzenie Nr 51/03 Wéjta
Gminy Pluznicazdnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy
w Pluznicy, Zarzadzenie Nr 63/2004 Wojta Gminy Pluznica z dnia 15 listopada 2004 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Pluznicy, Zarzadzenie Nr 32/08 Wéjta
Gminy Pluznica z dnia 6 sierpnia 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Pluznicy, Zarzadzenie Nr 44/2009 Wojta Gminy Pluznica z dnia 3 grudmia 2009 r.
zmieniajgce Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Pluznicy, Zarzadzenie Nr 15/2010 Wéjta
Gminy Pluznica z dnia 23 marca 2010 r. zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Gminy w
Pluznicy, Zarzadzenie Nr 23/2011 Wéjta Gminy Phluznica z dnia 19 kwietnia 2011 r. w prawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Phluznicy, Zarzadzenie Nr 45A/2011 Wojta
Gminy Pluznica z dnia 24 czerwca 2011 r. zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Gminy w
Pluznicy, Zarzadzenie Nr OA.0050.39.2012 Wéjta Gminy Phuznica z dnia 28 czerwca 2012 r.
zmieniajgce Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Pluznicy.

§ 4

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2-ch tygodni od podania go Pracownikom do
wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

wOlJ INY

mgr MardinfSkonieczka






Zatacznik do Zarzadzenia Nr OA0050.6.2020
Woéjta Gminy Phluznica
z dnia 20 stycznia 2020 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W PLUZNICY

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala porzadek wewngtrzny w Urzedzie Gminy w Pluznicy, a takze okresla
zwiazane z procesem pracy obowiazki Urzedu jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikow.

§2

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy, bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy.

§3

Ilekro¢ w tresci Regulaminu, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Ptuznicy;

2) Regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Pluznicy;

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008zr. o pracownikach

4) samorzadowych

5) Urzedzie lub pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Pluznicy;

6) kierowniku - kierownikow referatow Urzedu, niebedacych wydziatami.

ROZDZIAY. 11
NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY

§4

1. Stosunek pracy w Urzgdzie nawigzuje si¢:
1) z Woéjtem Gminy — na podstawie wyboru;
2) z Zastepcg Wojta, Skarbnikiem Gminy - na podstawie powotania;

3) z pozostalymi pracownikami Urzedu niewymienionymi w ust. 1 — na podstawie umowy
0 prace.

2. Dokumentem potwierdzajacym zatrudnienie w Urzedzie jest:
1) w stosunku do Wéjta Gminy - zaswiadczenie Panstwowej Komisji Wyborczej

o wyborze oraz protokot z sesji Rady Gminy, potwierdzajacy zlozenie $lubowania i
umowa o prace;

2) w stosunku do Zastepy Wéjta Gminy — zarzadzenie Wojta Gminy o powotaniu i umowa o
prace;

3) w stosunku do Skarbnika Gminy - uchwata Rady Gminy Pluznica o powotaniu;



4) w stosunku do Sekretarza Gminy, kierownikéw referatéw, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i pozostatych pracownikéw - umowa o prace;

5) do dnia 31.12.2011 r. - akt mianowania w stosunku do os6b, ktore uzyskaty ten akt przed
wejéciem w zycie Ustawy.

§5

. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta Gminy zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale
czynnosci - Sekretarz. Wynagrodzenie Wdjta Gminy ustala Rada Gminy Pluznica.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy dokonuje Wojt Gmin
. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostalych pracownikow urzedu dokonuje
Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.

§6

. Z pracownikami umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony lub czas nieokreslony, a takze
na czas okreSlony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

. W Urzedzie zasadg jest zawieranie umowy lub kolejnych uméw na czas okreslony na okres
gcznie nie dtuzszy niz 33 miesi¢cy, a nastepnie umowy na czas nieokreslony.

. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowe o prace zawiera sie na czas okre§lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

§7

. Umowe o prace przygotowuje pracownik na stanowisku ds. kadr, pracownik otrzymuje

umowe po podpisaniu umowy przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

. W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik otrzymuje na pismie informacje
okreslajacg obowigzujgcg dobowa i tygodniowa norme¢ czasu pracy, czestotliwos¢ i termin
wyplat wynagrodzenia za pracg, wymiar przyshugujgcego urlopu wypoczynkowego oraz
dhugos¢ okresu wypowiedzenia umowy.

§8

. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2,
pracownik podejmujacy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, sktada §lubowanie na zasadach okreslonych w art. 18 Ustawy.

. Pracownicy, ktérzy nie byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach samorzadu terytorialnego na
czas nieokreslony albo na czas okre$lony dluzszy niz 6 miesiecy 1 nie odbyli stuzby
przygotowawcze] zakonczonej zdaniem egzaminu, obowigzani sg odby¢ taka stuzbe
w Urzedzie. Pracownicy, o ktorych mowa w zdaniu 1, sktadaja §lubowanie przed zawarciem
nowej umowy o prace i po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, konczacego stuzbe
przygotowawczg.

. Wojt Gminy zatrudniony na podstawie wyboru sktada slubowanie na zasadach okreslonych w

art. 29a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.



ROZDZIAL. 111
OBOWIAZKI URZEDU

§9

Pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

S)
6)
7)
8)
9

ustali¢ pracownikowi zakres obowiazkow;

przed rozpoczgciem pracy zaznajomié pracownika podejmujgcego prace z Regulaminem
pracy, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisami przeciwpozarowymi;
organizowa¢ szkolenie wstgpne i okresowe dla pracownikéw nowo zatrudnionych, a dla
pracownikow, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 Regulaminu, stuzbe przygotowawczg. Szkolenia
oraz stuzbe przygotowawcza organizuje i przeprowadza Sekretarz Gminy;

wskazaé pracownikowi miejsce pracy, zorganizowac 1 wyposazy¢ w niezbedne na stanowisku
pracy materialy i urzadzenia, zaznajomi¢ z organizacja pracy na stanowisku. Obowigzki
wskazane w zdaniu poprzednim spoczywajg na bezposrednim przetozonym:;

organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystywanie czasu pracy;

organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

przeciwdziata¢ mobbingowi;

zapewnié pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

10) terminowo wyplacaé¢ wynagrodzenia;

11) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

13) zaspokajaé, w miar¢ posiadanych srodkoéw, socjalne potrzeby pracownikow;

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

15) wyda¢ $wiadectwo pracy pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem

1.

stosunku pracy oraz informacje¢ o przechowywania dokumentacji pracownicze;j.

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10

Pracownik Urzedu obowigzany jest wykonywaé powierzone mu zadania z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne;

2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu pelnionych
obowigzkoéw oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoseci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

5) zachowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przechowywanie dokumentéw i innych no$nikéw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakofczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed dostepem
innych nieuprawnionych pracownikéw oraz osob trzecich;

7) udzielanie obywatelowi informacji w zakresie, w jakim prawo tego nie zabrania;

8) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nig;

9) dbalos¢ o mienie Urzgdu oraz oszczedne wykorzystywanie powierzonego sprzetu
1 materialow;

10) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

11) wykorzystywanie czasu pracy w pelni na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;
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12) przyjmowanie obywateli wylgcznie w pomieszczeniach biurowych;

13) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

14) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisoéw
przeciwpozarowych;

15) ubieranie sie¢ w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi
pracownika samorzadowego;

16) przestrzeganie innych obowigzkow wynikajgcych z Regulaminu oraz przepiséw prawa.

Pracownik nie moze:

1) korzysta¢ z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia Urzedu dla celéw prywatnych;

2) wykorzystywaé informacje dokumentacyjng i inng informacje Urzgdu dla celow
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkdéw pracowniczych;

Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przetozonego, jezeli nie

$3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prace.

Zaniechanie dbalosci o mienie pracodawcy stanowi ciezkie naruszenie obowiazkow

pracowniczych.

. Pracownicy Urzedu korzystajagcy z pomieszczen stuzbowych zobowiazani sa do ich

uzytkowania w sposob zgodny z przeznaczeniem. Do obowiazkéw kazdego z pracownikow

w tym zakresie nalezy w szczegolnosci:

1. przechowywanie, po godzinach pracy, pod zamknigciem w sposéb uniemozliwiajgcy
dostep oséb trzecich:
a) wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,
b) pieczatek podpisowych i nagtdwkowych,
¢) przedmiotow o wickszej wartosci, np. laptopy, aparaty fotograficzne itp.;

2. kazdorazowe zamykanie opuszczanych pomieszczen (z  wyjagtkiem  sytuacji
nadzwyczajnych, np. ewakuacji, zagrozenia przeciwpozarowego);

3. niezwloczne zglaszanie przetozonym przypadkow uszkodzenia zabezpieczenia, zaginigcia
lub kradziezy klucza od zajmowanego pomieszczenia.

§11

Pracownik nie moze wykonywa¢ zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z Ustawy.

W celu umozliwienia kontroli przestrzegania obowigzku, o ktérym mowa w ust.1, pracownik
z dniem nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest poinformowaé pracodawce o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na whasny rachunek, ktdra wigze si¢ z zajmowanym
stanowiskiem pracy. Obowigzek, o ktérym mowa w zdaniu powyzej, dotyczy takze
informowania o rozpoczgciu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej na wlasny rachunek w
trakcie trwania stosunku pracy lub zmiany charakteru tej dzialalno$ci, w terminie 30 dni od
zaj$cia zdarzenia.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownicy sktadaja u pracownika na
stanowisku ds. kadr.

. Niezlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, jak rowniez zlozenie o$wiadczenia
nieprawdziwego lub zatajenie prawdy stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i skutkuje nalozeniem kary upomnienia albo nagany, oraz moze rodzié
odpowiedzialno$é na podstawie Kodeksu karnego.

§12

. Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu Wéjta Gminy zobowigzane sg, z chwilg nawigzania stosunku pracy
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lub otrzymania stosownego upowaznienia, ztozy¢ oswiadczenie o swoim stanie majgtkowym,
zawierajgce m.in. informacje o posiadanych zasobach pieni¢znych, nieruchomosciach,
udziatach i1 akcjach w spéitkach prawa handlowego, prowadzeniu innej dziatalnosci
gospodarczej, a ponadto o nabyciu od Skarbu Panstwa, innej panstwowej osoby prawnej,
gminy lub zwigzku gmin mienia, ktére podlegato zbyciu w drodze przetargu.

Zmiana stanu majatkowego, o ktorym mowa w ust.l, powoduje obowigzek zlozenia
o$wiadczenia uzupelniajacego.

§13

. Pracownik, ktéry w zwiazku z wykonywaniem swoich obowigzkéw dowiedziat si¢

o popehlieniu przestepstwa $ciganego z urzedu (lub powzigl uzasadnione podejrzenie
popelnienia takiego przestepstwa) jest zobowigzany niezwlocznie na pi$mie zawiadomic¢ o tym
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku, gdy zawiadomienie bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy nie jest
mozliwe lub uzasadnione, Pracownik zobowiazany jest zawiadomi¢ Zastepce Wéjta, a w
przypadku, gdy i to nie jest mozliwe lub uzasadnione, Wéjta Gminy.

Przelozony, ktory zostat poinformowany o popelnieniu lub podejrzeniu popelnienia
przestepstwa, o ktérym mowa w ust.1, jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié o tym
Wéjta Gminy.

Pracownicy, kierownicy referatdéw, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy sa
zobowigzani przedsiewziaé niezbedne czynnosci majgce na celu utrwalenie dowoddéw i
zapobiegajgce zatarciu $ladéw, do czasu przybycia organu powolanego do $cigania
przestepstw lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzadzenia.

ROZDZIAL. V
OCENA PRACY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE
UMOWY O PRACE
§ 14

Okresowa ocena pracownika przeprowadzana jest zgodnie z wymogami zawartymi w Ustawie.

. Szczegbdltowy tryb i sposéb przeprowadzania ocen reguluje odrgbne zarzadzenie Wojta

Gminy Phuznica.

ROZDZIAY V1
WYNAGRODZENIA

§15

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska
1 posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajace ilos¢ i jakos¢ §wiadczonej pracy.
Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin Wynagradzania.

§ 16

1. Wynagrodzenie pracownikéw Urzedu wyptacane jest miesiecznie z dotlu, w 28 dniu
kazdego miesigca, a dla pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
publicznych 4 dnia nastgpnego miesigca.

2. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.



§17

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik zlozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do ragk wlasnych.

§18

1. Pracownicy posiadajacy z racji wykonywanych zadan stuzbowych dostep do danych .
dotyczacych wysokosci wynagrodzen w Urzedzie zobowigzani sg do zachowania tych
wiadomosci w tajemnicy. Obowigzek, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, rozcigga si¢
takze na okres po ustaniu stosunku pracy.

2. Obowiagzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej, o ktdrej] mowa w ust. 1, pracownicy
potwierdzajg zloZzeniem stosownego o$wiadczenia na piSmie.

ROZDZIAL VII
URLOPY

§19

1. Pracownicy korzystaja z urlopéw wypoczynkowych na zasadach wynikajacych z Kodeksu
pracy.

2. Prawo pracownika do urlopu oraz jego wymiar ustala pracownik na stanowisku ds, kadr.

3. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy.

§ 20

Urlopéw wypoczynkowych udzielaja:
1) Wojtowi Gminy - Sekretarz Gminy;
2) Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy — Wojt Gminy,
3) kierownikom referatow - Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy,
4) pracownikom — kierownicy referatow lub Sekretarz Gminy.

§21

1. Pracownik powinien wykorzystaé¢ urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym, w ktoérym
uzyskal prawo do urlopu.

2. Urlopy powinny by¢ wykorzystywane w calosci. Na wniosek pracownika urlop mozna
wykorzystaé w czesciach. Co najmniej jedna czg¢$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownicy winni wykorzysta¢ najpdznie;
do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Zasada wyrazona w zdaniu poprzednim
nie dotyczy urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w § 22 ust. 2 Regulaminu.

§22

1. Dokumentem potwierdzajagcym prawo do korzystania z urlopu w okreslonym terminie jest
karta urlopowa wypelniona przez pracownika i podpisana przez udzielajacego urlop.

2. Pracownik obowigzany jest uzyska¢ karte urlopowa najpdzniej na 3 dni przed terminem
rozpoczgcia urlopu.

3. Obowigzek wyprzedzajacego uzyskania karty urlopowej nie dotyczy przypadkow
wyjatkowych, wymagajacych natychmiastowego udzielenia urlopu.
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§23

—

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyska¢ urlop bezptatny.
2. Urlopu bezptatnego udziela Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.

§24

1. Urlopu macierzynskiego udziela Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego date porodu oraz aktu urodzenia dziecka (dzieci).
2. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.
Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypadaé przed przewidywang datg
porodu. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego pracownik
ma prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze okreslonym w art. 182!2 kodeksu pracy.
3. Szczegdlowe zasady korzystania z urlopu macierzyfiskiego, rodzicielskiego, wychowawczego
i urlopu ojcowskiego okresla Dzial VIII Kodeksu Pracy pt. ,,Uprawienia pracownikow
zwigzane z rodzicielstwem”.

§25

Pracownicy Urzedu posiadajgcy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy przepisow
szczegblnych, obowigzani sa zlozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa u pracownika na
stanowisku ds. kadr.

ROZDZIAYL. VIII
CZAS PRACY

§26
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.
§27

Za prace w niedziel¢ i Swigto uwaza si¢ pracg wykonywana mig¢dzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

§ 28

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w budynku Urzedu Gminy w Pluznicy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Czas pracy pracownikow Urzgdu wynosi 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
tygodniowo, w jednomiesiccznym okresie rozliczeniowym. W przypadku pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowcow oraz opiekunek przy dowozie dzieci do szko6l
zatrudnionych w Urzedzie Gminy, okres rozliczeniowy wynosi 12 miesiecy.

3. W Urzedzie Gminy wprowadza si¢ system réwnowaznego czasu pracy, w Kktorym
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin. :

4. Urzad jest czynny w nastepujacych godzinach:
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1) w poniedziatki, srody i czwartki od godz. 7.30 do godz. 15.30;
2) we wtorki od godz. 7.30 do godz. 16.30;

3) wpiatki od godz. 7. 30 do godz. 14. 30;

4) wszystkie soboty sg wolne.

§ 29

Indywidualna zmiana rozktadu czasu pracy moze nastgpi¢ za zgodg Wojta Gminy lub
Sekretarza. W tym celu pracownik sktada pisemny, umotywowany wniosek.

Zasady wykonywania oraz rozliczania podr6zy stuzbowych okresla Instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy

§ 30

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, pracownik ds. kadr
przygotowuje harmonogram czasu pracy.

B w

§ 31

Praca wykonywana ponad obowigzujgce w Urzedzie normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

W przypadku kierowcéw zatrudnionych w urzedzie liczba godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym wynosi 300.

Sekretarz Gminy wyraza zgode pracownikowi Urzedu na prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie pisemnego polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAE IX
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 32

Pracownicy sg obowigzani stawia¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze jej rozpoczynania
znajdowac si¢ w miejscu wykonywania pracy.

Listy obecno$ci pracownikéw prowadzi pracownik na stanowisku ds. kadr. Listy obecnosci
kontroluje Sekretarz.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy wilasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
Lista obecnosci znajduje sie w Punkcie Obstugi Klienta Urzgdu Gminy w Pluznicy.
Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez fatszowanie listy w inny sposob,
stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji,
z rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika wlgcznie.

§33

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie si¢ do ‘pracy niezwlocznie,
przedstawiajgc dowody usprawiedliwiajgce spdznienie, o ktorych mowa w § 39 ust. 1 zdanie
1, swojemu bezposredniemu przetozonemu lub Sekretarzowi.

SpoZnienie podlega odnotowaniu na liScie obecno$ci i winno by¢ odpracowane
W wyznaczonym przez przelozonego terminie.
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3. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy sg odnotowywane w prowadzonej ewidencjach wyjs¢ w
godzinach stuzbowych znajdujacej si¢ na stanowisku Sekretarza. Pracownik obowigzany jest
do wpisu miejsca i celu wyjscia.

4. Wyjscia pracownika w sprawach prywatnych, w godzinach pracy, podlegajac odpracowaniu,

do konca okresu rozliczeniowego.

Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

Termin odpracowania nalezy uzgodni¢ z bezposrednim przelozonym i1 wypelni¢ wniosek.

Rozliczenie wyjécia pracownika w celach prywatnych przedklada sie w terminie do 4

kolejnego miesigca pracownikowi ds. kadr.

7. Nie odpracowanie czasu wyjscia w sprawach prywatnych, powoduje obnizenie wynagrodzenia
Za czas nieprzepracowany.

8. Zwolnienia na wyjscie pracownika w sprawach prywatnych udziela Wojt Gminy, Zastepca
Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik gminy.

9. Pracownik opuszczajagcy miejsce pracy obowigzany jest poinformowaé najblizszych
wspotpracownikéw o miejscu i czasie swojego pobytu.

& o

§ 34

Listy obecno$ci, ewidencje wyjs¢ w godzinach shuzbowych, polecenia pracy poza godzinami
urzedowania oraz odpracowan czasu pracy wykorzystanego dla celéw prywatnych sg prowadzone
przez pracownika na stanowisku ds. kadr. Na podstawie tych dokumentéw pracownik na
stanowisku ds. kadr prowadzi odr¢bne dla kazdego pracownika dokumentacja zwigzang z czasem

pracy.

§ 35

Pobieranie i zdawanie kluczy do pomieszczen stuzbowych przez pracownikéw zatrudnionych
w budynku Urzgdu Gminy w Pluznicy Ptuznica 60 odbywa si¢ w Punkcie Obslugi Interesanta (hol
wejSciowy).

§36

W godzinach pozastuzbowych oraz w dni wolne od pracy, w budynku Urzedu mogg przebywacé:
1) Wojt Gminy, Zastepca Wjta oraz Sekretarz i Skarbnik Gminy;
2) inni pracownicy Urzedu na podstawie wczesniejszej pisemnej zgody Wojta Gminy,
Zastepcy Wojta oraz Sekretarza i Skarbnika Gminy;

ROZDZIAL X
ZWOLNIENIA OD PRACY

§37

=

Pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢ w pelni czas pracy na prace zawodowa.

2. Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w razie koniecznosci, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§38

1. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi:
1)  biorgcemu udzial w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji;
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2) biorgcemu udzial w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu pojednawczym
W sporze ze stosunku pracy;

3) na przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu choréb wenerycznych;

4) na czas oznaczony przez Stacje Krwiodawstwa w celu oddania krwi lub na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;

5) naczas obejmujacy:

a) dwa dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) jeden dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka, ’

¢) dwa dni lub 16 godzin - rodzicom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w
wieku do 14 lat, z zastrzezeniem, ze udzielenie zwolnienia nastepuje po przedlozeniu
stosownego oswiadczenia pracownikowi ds. kadr.

. Osoba o0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia
od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych,
zabiegobw leczniczych lub usprawniajagcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnos$ci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami
pracy. Zwolnienie od pracy w przypadkach wskazanych w zdaniu wstgpnym obejmuje
wylgcznie czas (godziny) niezbedny do realizacji celu zwolnienia.

§ 39

. Zwolnienia od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, przystuguja réwniez

pracownikowi: ,

1) wezwanemu do osobistego stawienia sie¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony, na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

2) wezwanemu do stawienia si¢ przez organy administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanemu w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym w wymiarze nieprzekraczajagcym 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego;

4) wezwanemu w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK
i pracownikowi powotanemu do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty;

5) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach;

6) biorgcemu udziat w akcji gaszenia pozaru, w ramach zadan cztonka ochotniczej lub
obowigzkowej strazy pozarnej oraz szkoleniu pozarniczym, na podstawie wniosku
wlasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej;

7) lawnikowi sadowemu;

8) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowe;.

Laczny wymiar zwolnien z tytulu wskazanego w pkt 8 nie moze przekracza¢ 6 godzin

w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

W razie potrzeby, pracownik na stanowisko ds. finansowych wydaje pracownikom, o ktérych

mowa w ust.l, zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas
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zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL XI
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 40

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z goéry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany zawiadomié¢ swojego bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko szczegdlnymi
okoliczno$ciami, uniemozliwiajgcymi terminowe zawiadomienie o przyczynie nieobecnosci.

§ 41

Przyczynami uniemozliwiajacymi stawienie si¢ do pracy, a usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ lub
spoznienie, s3 w szczegolnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika;

2) odsuniecie od pracy na podstawie za§wiadczenia lekarza, komisji lekarskiej lub inspektora
sanitarnego, jezeli Urzad nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej do stanu
jego zdrowia;

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

4) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego sprawowania osobistej opieki;

5) okoliczno$¢ wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, jezeli warunki odbywania
tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny;

7) konieczno$é osobistego stawienia si¢ pracownika na wezwanie wystosowane przez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami.

§ 42

1. ‘W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn wymienionych w § 41 pracownik jest zobowigzany
do jej niezwlocznego usprawiedliwienia, nie pdzniej jednak niz w dniu przystapienia do pracy,
o$wiadczeniem pracownika (§ 41 pkt 4-6), wezwaniem z adnotacja potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie (§ 41 pkt 7).

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é, o ktdrych mowa w ust. 1, pracownik dostarcza
osobiscie lub przez inne osoby, do Sekretariatu urzgdu Gminy.
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3. W przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg, trwajacej dtuzej niz 30 dni,
pracownik zobowigzany jest uzyskaé od lekarza potwierdzenie zdolnosci do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku.

§43

Szczegdtowe zasady usprawiedliwiania nieobecnosci pracownika w pracy okresla rozporzadzenie,
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz.
U.z2014 1. poz. 1632).

ROZDZIAL X1I
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 44

1. Pracodawca ma obowigzek chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki.

2. Kierownicy referatow sprawuja nadzér nad przestrzeganiem przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w kierowanym referacie.

3. Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracownik na stanowisku ds. kadr organizuje szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§45

Ze wzgledu na charakter wykonywanych przez pracownikéow zadan, Wojt Gminy w miare
posiadanych $rodkow moze wyrazi¢ zgode na zakup odziezy stuzbowej (reprezentacyjnej) oraz
wylacznie do wuzytku stuzbowego, zwigzanego z wykonywang pracag. Normy przydziatu
reprezentacyjnego ubioru stuzbowego okreslone zostaly odrebnym Zarzadzeniem Woéjta Gminy.

§ 46

1. Pracownikowi przystuguja okulary korygujace wzrok do pracy przy obstudze monitora
ekranowego, jezeli:

a) uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru
czasu pracy;

b) wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obshudze monitora
ekranowego.

2. Szczegdtowe zasady przyznawania okularéw korekcyjnych do obshugi komputera okresla
odrebne Zarzadzenie Wojta Gminy.

§ 47
1. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownikow.
2. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:
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[98)

1) znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony
przeciwpozarowej;

2) wspoldziata¢ z pracodawcg w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenistwa
i higieny pracy;

3) poddawa¢ si¢ szkoleniom;

4) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) zawiadamiaé przelozonych o wypadkach i zagrozeniach, w tym o wszelkich usterkach,
ktore moga by¢ przyczyng powstania pozaru, oraz ostrzegaé przed nimi
wspotpracownikow;

6) dbacé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu, porzadek i tad w miejscu pracy;

7) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazdwek lekarskich.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw poniesionych badan wstepnych, okresowych

1 kontrolnych. Urzad pokrywa jedynie koszty tych badan, do przeprowadzenia ktorych

pracownik zostat zobowigzany przez lekarza zaktadowego.

Za nieprzestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz. pracownicy ponosza odpowiedzialnosé

porzadkows, niezaleznie od odpowiedzialnosci cywilnej i karnej w przypadkach prawem

przewidzianych.

§48

W obiekcie Urzedu oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania czynnosci, ktore
moga spowodowal pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianie prowadzenia dziatania
ratowniczego lub ewakuacji.

Szczegélowe obowiazki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla "Instrukcja
bezpieczenstwa.

§ 49

Pracownicy podejmujacy prace w Urzedzie przed dopuszczeniem do pracy zostajg
przeszkoleni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Obowigzek odbycia wstepnego szkolenia realizuje inspektor bhp.

Obowigzek zapewnienia odbycia okresowego szkolenia pracownikéw Urzedu, jak roéwniez
kierowania oséb zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych szkolen specjalistycznych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego, realizuje
inspektor bhp.

§ 50

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie bezposredniego
przelozonego i Sekretarza.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
W przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika lub
innych os6b, pracownik ma prawo, w celu uniknig¢cia niebezpieczenstwa, w miar¢ wiedzy
1 dostepnych $rodkéw technicznych podjaé dziatania nawet bez porozumienia z przetozonym.
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§ 51

. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed

zagrozeniami przed dopuszczeniem do pracy, w trakcie szkolenia wstepnego bhp. Wyniki
badan i ocen ryzyka zawodowego znajdujg si¢ u inspektora bhp. Fakt zapoznania si¢ z
ryzykiem zawodowym i zasadami ochrony przed zagrozeniami pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem na stosownym formularzu po zakonczeniu szkolenia, sktadanym w
dalszej kolejnosci do akt osobowych pracownika.

Wykaz prac wzbronionych kobietom okre$lajg przepisy wykonawcze wydane na podstawie
Kodeksu pracy.

. ROZDZ’IAL X1 _
ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE ORAZ SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

§52

. Urzad dostarcza pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace

przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy.

Normy przydzielenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, dostarczania odziezy
roboczej, asortymentu stuzbowego oraz zasad wyptacania ekwiwalentu pienieznego za pranie 1
naprawe odziezy roboczej szczegétowo okresla odrebne Zarzadzenie Wojta Gminy.

§53

Pracodawca zapewnia napoje Pracownikom zatrudnionym:

1) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C - cieple napoje;

2) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C - zimne napoje;

3) na stanowiskach pracy w pomieszczeniach, w ktorych temperatura spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C — zimne napoje.

Sekretariat urzedu zapewnia dostepno$¢ napojow w sytuacjach, o ktérych mowa

w ust. 1 oraz wydaja napoje Pracownikom zgodnie z zapotrzebowaniem.

ROZDZIAL XIV
NAGRODY I KARY

§ 54

Szczegotowe zasady i tryb przyznawania nagréd pienieznych okresla Regulaminu wynagradzania
pracownikéow Urzedu Gminy w Ptuznicy w odr¢bnym Zarzadzeniu Wéjta Gminy.

1.

§55

Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracownicy, po uprzednim wyshichaniu, mogg by¢ ukarani:
1) karg upomnienia;
2) karg nagany;
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3) karg pieniezng - w przypadkach okreslonych w art. 108 § 2 Kodeksu pracy.
2. Kary udziela:
1) w przypadku upomnienia:
a) kierownika referatu — Wéjt Gminy, Zastepca Wojta lub Sekretarz;
b) pozostalym pracownikom — Sekretarz;
2) w przypadku nagany: wszystkim pracownikom — W¢jt Gminy, Zastgpca Wdjta lub
Sekretarz.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

4, Udzielajacy kary zawiadamia pracownika na pismie o zastosowanej karze, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zglaszania sprzeciwu i terminie jego wniesienia, oraz
niezwlocznie przekazuje odpis zawiadomienia do akt osobowych pracownika znajdujgcych sie
na stanowisku ds. kadr.

§ 56

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu karg upomnienia lub nagany, wnie$¢ sprzeciw,
odpowiednio do Wéjta Gminy lub Sekretarza. O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu
pracownika od natozonej kary upomnienia decyduje Sekretarz, a w przypadku nagany — Wojt
Gminy;

§ 57

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

§ 58
Kare uwaza si¢ za niebyls, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po

roku nienagannej pracy. Wéjt Gminy moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Zastgpcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika lub kierownika referatu uznaé kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

§59
Zawiadomienie o ukaraniu pracownika, zawierajace dane okreslone w art. 110 Kodeksu pracy

wraz z kopig pisma skierowanego do pracownika, udzielajacy kary przekazuje niezwlocznie do
pracownika na stanowisku ds. kadr.

ROZDZIAL XV
ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY
§ 60
1. Decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy podejmowane sg na zasadach okreSlonych w §6
Regulaminu.

2. Decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy
pracownika podejmuje Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.
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§ 61

Pracownik najpdézniej w dniu poprzedzajacym date rozwigzania stosunku pracy powinien:

1)
2)
3)
4
3)

1) przekaza¢ sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazanej przez
przelozonego;

2) przekaza¢ do archiwum akta spraw zakofczonych z lat poprzednich;

3) zdad pieczatki i posiadane upowaznienia;

4) rozliczyé si¢ z Urzedem z pobranych zaliczek i pozyczek;

5) zwrdci¢ pobrang odziez i obuwie robocze, odziez stuzbowg (reprezentacyjng) lub $rodki
ochrony indywidualnej, o ile rozwigzanie stosunku pracy nastgpito przed uptywem Y
zalozonego okresu uzywalnosci.

§ 62

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy Urzad jest obowigzany wydaé
pracownikowi niezwlocznie $wiadectwo pracy, zawierajgce dane okreslone w art. 97 Kodeksu
pracy i w przepisach wykonawczych.

Swiadectwo pracy sporzadza si¢ na podstawie informacji zawartych w aktach osobowych
pracownika. Swiadectwo pracy podpisuje Wdjt Gminy lub Sekretarz.

Odbidr swiadectwa pracy kwituje wlasnorecznym podpisem pracownik lub osoba przez niego
upowazniona. ‘

Na wniosek pracownika $wiadectwo pracy moze by¢ wystane pod wskazany przez pracownika
adres.

ROZDZIAL XVI
PRZEPISY KONCOWE
§ 63
W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy pracownicy moga zwracac sie do

Sekretarza Gminy;
pracownika na stanowisku ds. kadr;
Zastepcy Wojta;
kierownika referatu;
Wojta Gminy;

§ 64
W budynku urzedu gminy funkcjonuje monitoring, ktéry polega na cigglym nagrywaniu

przestrzeni ciggéw komunikacyjnych wewnatrz obiektu oraz terenu wokot w celu pdzniejszej
weryfikacji, ponadto monitoring mienia gminy po zakonczeniu pracy urzedu.

Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia, kontroli
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg, zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej

Swoim zakresem monitoring obejmuje teren woko6t budynku urzedu oraz ciggi komunikacyjne
w budynku urzedu.

§ 65

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzgdu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.
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2. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba
7e przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrtéw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Wdjta.

Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swoich obowiazkéw shuzbowych wini
umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujac troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegodlnosci:

3.

D
2)
3)

4)

5)

6)

udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniacé
tre$¢ przepiséw wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

zalatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego
a sprawy podatkowe zgodnie z ustawg - Ordynacja podatkowa,

wyczerpujagco informowaé interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

po udzieleniu informacji i innych wyjasnien nalezy si¢ upewnié, czy klient wlasciwie
zrozumial ich tre$¢ w razie potrzeby nalezy udzieli¢ pomocy w wypelnieniu drukéw,
formularzy lub innych dokumentéw, nalezy skierowa¢ klienta do innego pracownika
urzedu, jezeli sprawa lezy w jego kompetencjach,

nalezy kazdorazowo dokonywaé uzgodnien i konsultacji z innymi pracownikami jezeli
zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania, jezeli nie zachodzi taka konieczno$¢, sprawy
nalezy zalatwi¢ bez osobistego pobytu klienta w urzedzie, o ile to mozliwe, dla
okreslonych kategorii spraw nalezy przygotowa¢ wlasciwe formularze,

informowaé interesantéw o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

§ 66

Spory wynikajace ze stosunku pracy rozstrzyga Sad Pracy.
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