ZARZADZENTIE NR20/2009
WOJTA GMINY KIELCZYGLOW

z dnia 30 wrze$nia 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzegdu Gminy w Kielczyglowie

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104'-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm. ) i przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz
art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458 ) zarzadza sie,co nastepuje :

§1.
Ustala sig Regulamin pracy Urzedu Gminy w Kiefczygtowie, ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2009
Wojta Gminy Kietczygtow



REGULAMIN PRACY

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Gminy w Kietczygtowie, zwany dalej , Regulaminem ,,

§2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy w Kietczygtowie
oraz okre$la prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§ 3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Kietczygtowie ,

2) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Kiefczygtowie ,

3) wojcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Kietczygtow

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Kiefczygtowie .

§4

1. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w
urzedzie , bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy , zajmowane stanowisko i wymiar
Cczasu pracy .

2. Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik sktada na pismie o$wiadczenie, ktdre zostaje
dotgczone do akt osobowych pracownika . Wzdr o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia .

Rozdziat Il
Organizacja pracy

§5

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie

pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ,

zapewni¢ pracownikom przeprowadzanie okresowych badan lekarskich ,

terminowo i prawidtowo wyptacac pracownikom wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukoriczeniu szkoty warunki

)
)
)
)



sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy ,

8) stosownie do mozliwosci i warunkéw ,w miare posiadanych srodkdw , zaspokaja¢ bytowe,
kulturalne i socjalne potrzeby pracownikéw ,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

10) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdizycia spotecznego i szanowa¢ godnos¢ ,
dobra osobiste pracownikow ,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczegoinosci ze wzgledu na ptec ,wiek
niepetnosprawnosc¢ , rase , narodowosc ,religie , przekonania polityczne , pochodzenie etniczne ,
przynaleznos¢ zwigzkowq , wyznanie , orientacje seksualng ,a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy ,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi ,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow ,a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem
— niezwtocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy .

§6

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace .

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolno$ci:

zaznajomic sie z zakresem swoich obowigzkdw i odpowiedzialnosci ,

rzetelnie i efektywnie wykonywac obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy ,

przestrzegac ustalonego w urzedzie czasu pracy i wykorzystywac¢ go w sposdb efektywny

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie

przeciwpozarowej ,

7) dbac o dobro pracodawcy , chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspdtpracownikéw,

0) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

1)
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11) podnosi¢ swoje kwalifikacje,

12) dbac o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie

3. Pracownikowi zabrania si¢ :

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezpo$redniego przetozonego ,

2) wnosic¢ i spozywac na terenie urzedu napoje alkoholowe , przebywaé w pracy po ich spozyciu , jak
rowniez wchodzi¢ do urzedu po ich spozyciu ,

3) wynosi¢ z urzedu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wiasno$¢ pracodawcy bez pisemnej zgody
osoby upowaznionej przez pracodawce .

§7

Pracodawca ma prawo :

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow , zgodnie z trescig stosunku
pracy ( zawartej umowy o prace ),

2) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy , ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace ,



3) do ustalania zakresu obowigzkow , zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania .

§8

Pracownik ma prawo :

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy , zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci zawartej
umowy o prace oraz zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami ,

2) do terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace ,

3) do wypoczynku : w dniach wolnych od pracy , po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopu,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy

5) do réwnego traktowania w zatrudnieniu z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdw ,a szczegdlnie do rownouprawnienia bez wzgledu na ptec .

§ 9

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkdw,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) otrzymac nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz
by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi srodkami,

5) otrzymac nieodpfatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku .

Rozdziat llI
Rozktad i porzadek czasu pracy

§ 10
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

3. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy ,w przyjetym 3 - miesiecznym okresie rozliczeniowym .

4. Do czasu pracy wlicza sie 15 — minutowg przerwe . Przerwa przystuguje pracownikom , ktérych
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin .

5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawno$ci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy ,w przyjetym 3 - miesiecznym okresie rozliczeniowym.

6. Osoba niepetnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.



7. Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady pigciodniowego tygodnia pracy , sg soboty .

8. Kazde Swieto przypadajace w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu
niz niedziela obnizajg odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika o 8 godzin .

9. Okres rozliczeniowy, o ktdrym mowa w ust. 3 obejmuje trzy kolejne miesigce kalendarzowe.

10. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych .

§ 11
1. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy w Urzedzie Gminy w Kietczygtowie :
1) obowigzujacy pracownikdéw administracyjnych :
od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30 ,
2) obowigzujacy pracownika na stanowiskach robotniczych
od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30.

3) pracownicy Gminnego O$rodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, przedszkoli, sprzataczki w Urzedzie Gminy, palacz c. 0. wedtug
oddzielnego harmonogramu.

2. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie w umowie o prace .

3. Na pisemny wniosek pracownika Wojt moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w
ramach systemu czasu pracy , ktérym pracownik jest objety .

4. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajgcg m.in. godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy , prace w niedziele i Swieta ,w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych , w dni dodatkowo wolne od pracy ,urlopy i zwolnienia od pracy .

5. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

6. Pracownik winien stawic sie do pracy w takim czasie , by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy .

7. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecno$ci znajdujacej sie w sekretariacie urzedu .

8. Opuszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakorficzeniem
pracy , badz w czasie godzin pracy jest zabronione.

9. Wyjscie w czasie pracy poza teren urzedu moze nastapi¢ za zgodg Wojta badz osoby przez niego
upowaznionej.



Wszystkie wyjscia w czasie pracy w celach stuzbowych i prywatnych oraz powroty nalezy rejestrowac
w rejestrze , Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych ” oraz w ,, Ewidencji wyj$¢ prywatnych
» Znajdujacych sie w sekretariacie urzedu .

10. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
jest dopuszczalne w uzasadnionych przypadkach jedynie za zgodg Woéjta lub osoby przez niego
upowaznione;.

11. Czas przebywania w urzedzie po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w sposob
i na zasadach przyjetych przez Wojta.

§ 12
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22% do 6% .

2. Praca w porze nocnej jest dozwolona wytgcznie na polecenie przetozonego .

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazda godzine pracy w porze nocnej w wysoko$ci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace , ustalanego na podstawie odrebnych przepiséw .

§ 13

1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6% w tym dniu a godzing 6%
nastepnego dnia.

2. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego wolnym od pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy , przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do korca okresu rozliczeniowego , w terminie z nim uzgodnionym .

§ 14

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy ustalone w regulaminie
stanowi prace w godzinach nadliczbowych .

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie :

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego , ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii

2) szczegoinych potrzeb pracodawcy .

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wytgcznie na polecenie przetozonego .
4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okre$lonymi w ust. 2
pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym .

5. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym .

6. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje ,
wedtug wyboru pracownika , wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze , z tym ze
wolny czas , na wniosek pracownika , moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu . Wzér odwiadczenia dot. wyboru formy rekompensaty



pracy wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

§ 15

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
state miejsce pracy , jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego .

2. Pracownikowi , ktory wykonywat zadanie stuzbowe na polecenie pracodawcy poza miejscowoscig ,
w ktdrej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy przystugujg naleznosci
wyptacane na podstawie odrebnych przepisow .

§ 16

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko pracy ,
wytaczy¢ komputer oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, urzadzenia , akta ,dokumenty i
pieczecie.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,

3) wytgczenia poboru pradu elektrycznego na stanowisku i w pomieszczeniu pracy
4) zamkniecia okien i drzwi .

§ 17

1. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zaktadu pracy
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz
przedsiewzigC wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

2. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi badz
urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

3. Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie catego urzedu .

§ 18

1.W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany :

1) zwréci¢ wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe w tym réwniez utrwalone na no$nikach
elektronicznych oraz pieczecie ,

2) rozliczy¢ sie z mienia powierzonego przez wojta , a w szczegolnosci sprzetu , materiatow ,
urzadzen i $rodkoéw pienieznych .

Rozdziat IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy



§ 19

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okre$lone przepisami prawa pracy , ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i je]
$wiadczenie , a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez przetozonego na usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy .

§ 20

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Wéjta o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ wéjta o przyczynie swojej nieobecnoéci

i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiécie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego $rodka
tgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 20 ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegoIinymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego
obowigzku w tym, w szczegdlnosci, jego obtozng chorobe potaczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikow, albo innym zdarzeniem losowym.

W takim przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecno$ci niezwtocznie po
ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa wyzej.

4 Pracownik korzystajacy z urlopu na zadanie , zobowigzany jest zgtosi¢ Zadanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu .

§ 21

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwtocznie
przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedktada niezbedne dowody w tym
zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdoIno$ci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika osobistej
opieki , pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac pracodawcy
zaSwiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

3. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1) zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzje wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami ,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu



nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacq stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

4. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci , o ile przepisy szczegolne nie
stanowig inaczej .

5. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosic sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezpo$rednio podlega
pracownik.

Rozdziat V
Zwolnienia od pracy

§ 22

1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw osobistych
i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez
jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktdci to toku pracy urzedu . Pracownikowi za czas
tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia .
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych .

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy
prawa.

4. W szczegdlnoSci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, lub sgdowym. taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac
6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe;,



teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

9. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1 - 3 pracodawca wydaje, na wniosek
pracownika, zadwiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia
w celu uzyskania przez niego od wtasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu,

w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.4 pkt 4 - 5 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

7. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

8. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez Wéjta lub osoby przez niego upowaznione; .

Rozdziat VI
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 23

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto pracownika , po uzyskaniu jego pisemnej
zgody lub w siedzibie urzedu ( w kasie urzedu ) .

2. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w terminie do ostatniego dnia miesigca.
Przelewy wynagrodzer dokonuje sie w takich terminach aby ostatniego dnia miesigca wynagrodzenie
znajdowato sie na koncie bankowym pracownika .

Rozdziat VI
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 24

1. Praca kobiet i mtodocianych podlega ochronie zgodnie z przepisami ustawy — Kodeks pracy oraz
przepisami szczegoinymi .

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom :
1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow 0 masie przekraczajacej :
a) 12 kg - przy pracy statej ,
b) 20 kg - przy pracy dorywcze;

2) reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach , schodach itp. , ktérych maksymalny kat

nachylenia przekracza 30° , a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej :

a) 8kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej

3) przewozenie ciezardw o masie przekraczajacej 50 kg - przy przewozeniu na taczkach
jednokotowych
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4. Wykaz prac wzbronionych dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia :
1) prace wykonywane w hatasie i drganiach ,
2) prace w pozycji wymuszonej ,
3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej ,
4) prace w $rodowisku , w ktérych wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie

przekraczajacym 15° C ,

5) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa

atomowego ,

6) dla kobiet w cigzy :

a) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe ,

b) prace na wysoko$ci — poza statymi galeriami , pomostami , podestami i innymi statymi
podwyzszeniami , posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem ) , oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach .

5. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy .

6. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych , w porze nocnej jak réwniez delegowac poza state miejsce

pracy .
7. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych .

8. Mtodocianym jest osoba , ktora ukoficzyta 16 lat , a nie przekroczyta 18 lat .

Rozdziat VIII
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 25

1 Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z
wykonywang przez nich praca. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej
informacji udziela sie na pismie przez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen. W przypadku, gdy ryzyko
zawodowe zwigzane jest z okre$lonymi stanowiskami pracy, wtasciwa informacja o nim
przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

3. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia pracownikom poprzez
umieszczenie ich na tablicy ogtoszen.

4. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

5. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.
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6. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom :

1) taczenie przemiennie pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie
obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nie przekraczaniu
godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

2) co najmniej 5 - minutowg przerwe , wliczang do czasu pracy , po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego .

7. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi profilaktyczna opieke zdrowotng , w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach .

8. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok , zgodnie z
zaleceniem lekarza , jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego .

9. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

10. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos$¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

11. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych
w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

12. Szczegotowe zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej ,0dziezg i obuwiem
roboczym okre$la odrebne Zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie gospodarki $rodkami ochrony
indywidualnej , odziezg i obuwiem roboczym oraz norm przydziatu srodkéw higieny osobistej i

wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej .

13. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem,

3) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

4) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

Rozdziat IX
Odpowiedzialnos¢é porzadkowa pracownikow

§ 26

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia ,
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2) kare nagany .

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spdznienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu
pracy,

4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac rowniez kare

pieniezna.

4. Wit stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o
ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

5. Pracownik ,od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze wnies¢
sprzeciw do wojta w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu .

6. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wit .

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem .

Rozdziat X
Wyrdznienia i nagrody
§27

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdinych osiggnie¢ i efektow w pracy mogg
by¢ przyznane nastepujace wyroznienia:

a) gratyfikacje pieniezne,

b) awansowanie na wyzsze stanowisko.

Rozdziat XI
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Przepisy koncowe

§ 28
1. Traci moc :
Zarzadzenie Nr 4/96 Wéjta Gminy Kietczygtow z dnia 19 sierpnia 1996r. w sprawie ustalenia
Regulamin Pracy.

§ 29

1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony .
2. Wojt w kazdym czasie na zadanie pracownika udostepnia Regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc .
§ 30

Wszelkie zmiany tresci Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalenia lub przez wprowadzenie nowego regulaminu .

§ 31

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy ,nie uregulowanych szczeg6towo w niniejszym
Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458) , ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm. ) oraz inne przepisy prawa pracy .

§ 32

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw .

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 20/ 2009
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Wojta Gminy Kietczygtow
z dnia 30 wrzesnia 2009r.

( stanowisko )

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy

Oswiadczam , Zze zapoznatam/em sie z treSciqg obowigzujgcego w Urzedzie Gminy w

Kietczygtowie Regulaminem pracy i zobowigzuje sie do jego przestrzegania .

(data) ( podpis pracownika)

Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 20/2009
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Wojta Gminy Kietczygtow

z dnia 30 wrzesnia 2009r.

( stanowisko )

Oswiadczenie
dot. wyboru formy rekompensaty
pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych

W zamian za prace wykonywang przeze mnie poza normalnymi godzinami

pracy W dniu ..........ccviiiennns w godzinach od ..........ccccevvviiennns oo R

wnosze o wyptate wynagrodzenia /udzielenie w tym samym wymiarze czasu

wolnego od pracy * w dniu ........ccevvvvvennne w godzinach od ................ do i,

Podstawa prawna : art. 42 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U 2 2008r . Nr 223 , poz. 1458 ) .

( data ) ( podpis pracownika )

* niepotrzebne skreslic
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