Zarzadzenie Nr 50a/2009
BURMISTRZ GMINY

ZAKROCZYM Burmistrza Gminy Zakroczym
05.170 Zakroczym, o, Warszawska 7
o], mazoweckie z dnia 26 sierpnia 2009r.

w sprawie: Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu Gminy Zakroczym

Na podstawie art. 10481, 104'§1, 104281, 104°§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (t.j. Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastegpuje

§ 1.

Ustalam Regulamin Pracy pracownikéw Urzedu Gminy Zakroczym w brzmieniu zalacznika

do Zarzadzenia.

§2.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikdw, w sposob przyjety u pracodawcy.

§ 3.

Pratodawca jest zobowiazany zapoznaé pracownikoéw z trescia regulaminu pracy przed

I0Zpoczgciem przez niego pracy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 50a/2009
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 26 sierpnia 2009r.

Regulamin Pracy
1. Postanowienia ogélne.

Regulamin pracy okre§la warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie
Gminy w Zakroczymiu, zwanym dalej Urzedem i dotyczy pracownikéw samorzadowych
objetych przepisami prawa tj. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) oraz innych pracownikéw Urzedu, wobec ktdrych
majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

2. Czas pracy.

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczaé czterdziestu godzin na
tydzieni i odmiu godzin na dobe.

2. lezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzgdowy moze byé zatrudniony
poza normainymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w niedziele
I swigta.

3. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy dla pracownikéw Urzedu - od poniedziatku do
piatku od godziny 08% do 16%.

4. Kazda sobota miesigca jest dniem wolnym od pracy.

5. Pracownicy obstugi Urzedu pracuja wedlug systemu jednozmianowego - 40 godzin
* tygodniowo.

6. Burmistrz moze ustali¢ dla niektérych pracownikéw Urzedu (na zasadzie wyjatku)

indywidualny rozklad czasu pracy w ramach czasu pracy okre§lonego w § 2 ust. 1.

7. Ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy moze nastapi¢ jezeli zmiana godzin pracy,
uzasadniona jest osobistg sytuacja pracownika - pod warunkiem, ze nie zakidei to
normalnego toku funkcjonowania Urzedu.

8. Niedziela oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sq dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele [ub §wigta uwaza sig prace wykonywane pomiedzy godzing 06% w tym
dniu a godzing 06" dnia nastepnego.

9. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnodei stuzbowe w innej miejscowoscl niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.



10. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe prowadzi odrgbnie dla kazdege pracownika

11.

ewidencje czasu pracy, ktora na jego zadanie bedzie mu udostgpniad.
Wprowadza sic pietnastominutowa przerwg w pracy w godzinach od 10% - 10** ktdrg
wlicza si¢ do czasu pracy.

Obsluga interesantow.

Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godzinach od
13%do 17%.

Postowie, delegaci do Sejmiku Samorzadowego i radni Rady Gminy Zakroczym,
cztonkowie komisji Rady, w sprawach zwiazanych z pelnieniem mandatuy, jak réwniez
przedstawiciele samorzadu mieszkaficow oraz pracownicy urzed6w, instytucji oraz innych
zakiaddw pracy w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

Organizacja stanowiska pracy,

Zasady i tryb wykonywania czynnoéci na stanowisku pracy okreslaja:
1) Instrukcja kancelaryjna.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt.

3) Kodeks postepowania administracyjnego.

Kazdy pracownik prowadzi teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktdra powinna

zawieraé:

1) Zakres dzialania stanowiska pracy.

2) Wykaz rejestrow 1 teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (numer
teczek, ich tytuly oraz kategorie zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt).

3) Zbiér lub wykaz drukéw, wzordw pism, decyzji itp. stosowanych w danym referacie
czy samodzielnym stanowisku pracy.

4) Wykaz pieczeei uzywanych na danym stanowisku {ub powierzonych pracownikowi do
przechowania.

5} Spis zdawczo - odbiorczy akt przekazywanych do archiwum zakladowego (kopia).

Obowigzki i uprawnienia pracownika.

. Do podstawowych obowiazkow pracownika naleZy:

1} Przestrzeganie prawa.

2) Wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3) Informowanie organow, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli tego prawo nie zabrania,

4) Zachowanie tajemnicy informacji ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na
szkodeg.



5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoscl w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspotpracownikami 1 podwtadnymi.

6) Zachowanie si¢ z godnosécig w miejscu pracy 1 poza nim.

7) Sumienne i staranne wypelnianie polecen stuzbowych.

8) Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy z uwzglednieniem interesu
panstwa, miasta i mieszkancow.

9) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy, Regulaminu t dyscypliny pracy.

10} Przestrzeganie  zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

11) Podejmowanie inicjatyw w celu osiagnigcia jak najlepszych wynikéw w pracy.

12) Troska o dobro zakiadu pracy i ochrong mienia oraz wykorzystanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.

13)Reagowanie w sposéb rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi 1 wnioski
dotyczace dziatalnosci Urzedu.

14) Poglebianie wiedzy 1 poduoszenie kwalifikacji zawodowych.

. Pracownik obowiazany jest przestrzegaé¢ zaleznosci shuzbowe] 1 hierarchicznego
podporzadkowania, wynikajacego z organizacji wewngtrznej i szczegdlowego podziatu
czynnosci.

. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnej i szybkiej obshugi interesantow.

. Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im zadania, zobowiazani sa do wsp6idziatania
miedzy soba.

. Pracownicy zatatwiajgc indywidualne sprawy obywateli winni w szczegdlnosci:

1) Przestrzegaé zasad przewidzianych w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz
innych przepisach majacych na celu usprawnienie obstugi interesantow.

2) Udzielaé dokiadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zalatwianych spraw.

3) W miare mozliwoéci zalatwiaé sprawy bez osobistego udziatlu interesantow w
Urzedzie.

4) Uzupelniaé w miare mozliwosci brakujaca dokumentacj¢ we wlasnym zakresie,
korzystajac w maksymalnym stopniu z informacji zawartych w dowodach osobistych
interesantow lub urzedowych dokumentach bedacych w ich posiadaniu, badZ z
oswiadczen,

. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi
stratami.

. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w
sprzecznosel z jego obowiazkami albo mogtyby wywola¢ podejrzenie o stronniczosc lub
interesownosc.

. Pracownik samorzadowy jest obowiazany na zadanie Burmistrza ztozy¢ oswiadczenie
0 stanie majatkowym.

. Pracownik ma prawo:

1) Do wypoczynku.
2) Do godnego wynagrodzenia za pracg.



3) Do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
4) Do utatwienh w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

. Obowiazki pracedawcy.

. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosei:

1) Zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig zawarte] umowy o prace.

2) Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami.

3) Organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez mobilizowanie pracownikéw do osiagania wysokiej wydajnosci pracy i
nalezytej jakosci pracy, wykorzystujac ich uzdolnienia i kwalifikacje.

4) Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Umozliwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

6) Zaspakaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

7) Stosowa¢ obiektywne oceny dotyczace wynikéw pracy poszezegdlnych pracownikéw,

8) Zapewni¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajace rozwojowi inicjatyw i
samodzielnosci pracownikéw w zakresie powierzonych im zadan.

9} Terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie.

10) Kierowaé pracownikéw na badania profilaktyczne.

11) Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow, stosownie do obowigzujacych przepisoéw.

12) Zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowaé, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

13) Wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

14) Wplywa¢ na ksztattowanie w zakltadzie pracy zasad wspétzycia spolecznego.

. Zarzadzenia, okdlniki, informacje, zawiadomienia dotyczace ogélu pracownikéw
podawane sa do wiadomosci w programie elektr. obiegu dokumentu oraz w wersji
papierowej z potwierdzeniem odbioru.

. Dyscyplina pracy.

. Pracownicy obowiazani s3 do przestrzegania ogdlnie przyjetych zasad porzadku i

dyscypliny pracy szczegdlnie poprzez:

1) Punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy oraz podpisywanie listy obecnogei przed
godzing rozpoczegcia pracy. W przypadku nie odnotowania faktu przybycia do pracy
przyjmuje sig, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na
pracowniku.

Uregulowania zawarte w niniejszym zapisie nie dotyczg Burmistrza Gminy.

2) Usprawiedliwienie kazdej nieobecnosci w pracy.

3) Ustalenie w przypadku kierownikéw referatdéw z bezposrednim przelozonym,
a w przypadku samodzielnych stanowisk z Sekretarzem (w razie jego nieobecnodci



z bezposrednim przelozonym) kazdego wyjscia i wyjazdu w godzinach pracy oraz
odnotowanie tego faktu w ksiazce wyjsé lub ksigzee delegacii.

4) Wiasciwy stosunek do wykonywanej pracy i §rodkow pracy.

5} Wykonywanie polecett przetozonych.

6) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
przeciwpozarowych, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

7) Wykonywanie pracy w stanie trzezwym.

8) Zachowanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

. Nieprzestrzeganie zasad zawartych w ust, 1 pkt. [ - 8 stanow1 razace naruszenie porzadku

i dyscypliny pracy.

. Wyjazdy pracownikdw w sprawach stuzbowych poza stale miejsce pracy moga odbywasd
sie na podstawie zlecenia wyjazdu wydanego przez Burmistrza, jego Zastepeg lub
Sekretarza i odnotowane w rejestrze delegacji lub wyjsé.

. Lista obecnos$ci kontrolowana jest codziennie z chwila rozpoczecia pracy przez
Sekretarza, a w razie jego nieobecnosdci przez osobg upowazniona. Fakt ten odnotowany
jest w odpowiedniej rubryce.

. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowiazany jest kazdorazowo informowaé
wspotpracownikéw w danym pomieszezeniu o miejscu swego pobytu. W przypadku, gdy
pracownik zajmuje pomieszczenie sam, zobowigzany jest zawiesi¢ odpowiednig
informacje na drzwiach tego pomieszczenia.

. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w pomieszozeniu biurowym.

. Po zakonhczeniu godzin pracy pracownik obowigzany jest:

a) pozamykaé biurka i szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym przez
przetozonego,

b) zamknaé pokéj, a kluez umiesdcié w miejscu na to wyznaczonym.

. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy osdb nie
zatrudnionych w Urzedzie.

. Przebywanie pracownikéw na terenie zakfadu pracy, poza godzinami pracy, moze mieé
" migjsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza badZ w razie
jego nieobecnosci bezposredniego przelozonego.

. Zasady usprawiedliwiania spéZnien i nicobecnosci w pracy.

. Opuszczenie calosei lub czgéel dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szezegdlnosei:

1) Wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaZne;j.

2) Wypadek ub choroba czfonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

3) Okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste) opieki nad
dzieckiem do lat 8.

4) Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.



5) Konieczno$é wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakohczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwily
odpoczynek noeny.

6) Leczenie uzdrowiskowe, jezeli umocowane ono zostalo zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy.

O niemoznosci stawienia sig¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzié Sekretarza a w razie jego nieobecnosei bezposredniego przetozonego.

. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej jednak niz w
drugim dniu nicobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem poczty, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szezegdlnymi  okolicznodciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku zawiadomienia, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczong z
brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.

. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

1) Niezdolnoscig do pracy spowodowana choroba pracownika.

2) Chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, leczeniem uzdrowiskowym —

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac zaswiadezenie

lekarskie najpdZniej w dniu przystapienia do pracy.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1} Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekantu czasowej niezdolnosci do pracy.

2) Decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczantu choréb zakainych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

3) Oswtadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodei uzasadniajacych
koniecznoé¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczgszeza. _

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administraciji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policie lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenie - 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 podrézy stuzbowe) w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6) Komorka kadrowa niezwlocznie po otrzymaniu zaswiadczenia o czasowej
niezdolnodci do pracy umieszcza na nim date otrzymania 1 podpis, odnotowuje okres



nieobecnos$ci w pracy w liscie obecnoscei,

7) Pracownik spdzniony obowigzany jest zlozy¢ Sekretarzowi wyjasnienie. Do
Sekretarza nalezy wuznanie spdZnienia za usprawiedliwione. W przypadku
stwierdzenia, z¢ okolicznodci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg spdZnienia
obowigzany jest on wnioskowaé do Burmistrza o zastosowanie kary porzadkowe;j.

8) W razie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone zalatwia
pracownik, ktéry jest zobowigzany do zastgpowania go w ramach ustalonego zakresu
czynnosci.

9. Zwolnienia od pracy.

1. W trybie i na zasadach okre§lonych stosownymi przepisami Burmistrz jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:

D

2)

3)

4)

W celu wykonywania zadan lub czynnoscei:

a) fawnika w sadzie,
b) czionka komisji pojednawczei,
¢) obowigzku $wiadczen osobistych.

w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium d/s wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badanr lekarskich 1 szczepiefn ochronnych przewidzianych przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia
na okre$lonych stanowiskach pracy, jezell nie jest mozliwe przeprowadzenie
badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przez Stacje¢ Krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) Uczestniczenie w akcji ratunkowej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia

- . Ratunkowego lub Wodnego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli
pracownik jest czlonkiem tych organizacii.

f) Uczestniczenie w dziataniach ratowniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej, jezeli
pracownik jest czlonkiem OSP.

g) Uczestniczenie w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
czionkiem tej rady.

w celu wystepowania w charakterze:
a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,
sadowym lub przed kolegium d/s wykroczesi,

b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednaweza.

Pracownikom pelniacym funkcje wykfadowcéw w szkolach zawodowych,w
szkotach wyzszych, w placéwkach naukowych albo w jednostkach badawczo -



rozwojowych przyshuguie zwolnienie od pracy na czas niezbgdny do prowadzenia

zaje¢, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin w

miesigcu.

5} Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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

b) 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowe], tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

6) Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujace) przynajmniej jedno dziecko w
wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7) W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zalatwienia
spraw osobistych pracownik moze by¢ zwolniony:

a) w przypadku kierownika referatu - przez bezposredniego przetozonego,

b) w przypadku samodzielnego stanowiska - przez Seckretarza, (a podczas jego

nieobecnodci przez Burmistrza) na czas niezbedny do zatatwienia sprawy. Fakt
ten pracownik winien odnotowaé w rejestrze wyj$¢ w godzinach stuzbowych w

- celach prywatnych z zaznaczeniem godziny wyjscia i godziny powrotu.

8) Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 7 pracownikowl nie
przystuguje wynagrodzenie.

9) Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje
pracownikom delegowanym na kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe, jak
rowniez delegowanym do kontynuowania nauki w celu podniesienia kwalifikacji
zawodowych na czas niezbgdny dla umozliwienia udziatu w zajgciach.

10. Szezegolowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku
trzeZwosci. '

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

-2, Obowigzek sprawowania biezacego nadzory nad przestrzeganiem przez podieglych
pracownikéw obowiazku trzezwosci cigZzy na bezposrednich przelozonych tych
pracownikow.

3. Realizacja tego obowiazku polega na:
1) Niedopuszczenie do pracy oséb, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu.
2) niezwlocznym zgloszeniu Burmistrzowi lub pracownikowi d/s Kadrowych faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkohoha. '

4. Kontroli trzezwosci dokonuje bezposredni przefozony lub pracownik d/s Kadrowych.
5. W przypadku podejrzenia o pozostawanie pod wplywem alkoholu pracownik ma praWo

zada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzeZwoscl, jezeli wymaga tego Jego
interes prawny.
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11.

Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokdl, ktéry powinien zawieraé:

1) Dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogélng o
zgloszeniu,

2) Okreslenie czasu i miejsca przyj¢cia zgloszenia.

3) Dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz
opis sposobu 1 okolicznodcei naruszenia tego obowiazku,

4} Krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowaria czynnosci.

5) Wskazanie dowoddw. '

6) Datg sporzadzenia protokéhu, czas prowadzenia postgpowania, czyteine podpisy osoby
sporzadzajgcej protokdt 1 0sdb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci.

7} Zataczone dowody, w tym protokdly przestuchas i wyniki badan zawartosei alkohoiu
albo informacje o tym kto 1 kiedy dostarczy wyniki tych badan.

Protok6t przekazuje sie pracownikowi dfs Kadrowych, ktdry przygotowuje decyzje
personalne.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaklad pracy.

W przypadku gdy stwierdzono, u pracownika stan po uzyciu alkoholu obowiazek
poniesienia kosztéw badan cigzy na tym pracowniku,

W trakcie wstgpnych i okresowych szkolen w zakresie bhp pracownicy powinni byé
zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obowiazku trzeZwosci.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

Pracodawca jest zobowiazany:

1) Zapoznaé pracownikoéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej.

2) Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

" 3) Organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4) Kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu

wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-

pozarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym.

Szkolenie wstepne i okresowe w zakresie bhp i p.poz prowadzi wyznaczona

przez Burmistrza osoba.

W ramach ogdlnego szkolenia bhp 1 p.poz pracownicy zapoznawani sg ze szczegblowymi
zasadami gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem
roboczyn.

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
niezbednych do pracy $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
wykonuje nadzér nad ich whasciwym stosowaniem i rozliczaniem si¢ z nich. Tabel¢ norm
przydziaha i wykaz stanowisk okreéla Burmistrz w drodze zarzadzenia.



7. Pracownik obowiazany jest wykorzystywaé srodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem
wylacznie do celéw stuzbowych chyba, Ze stanowia jego whasnosé.
8. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:
1} Na konferencjach, naradach.
2) W pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych z wyjatkiem palarni lub
miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.

12. Urlopy.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.

2, Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w
ktérym nabyl do niego prawo.

4. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjal pracg uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

5. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku.

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

7. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
si¢ biorac pod uwagg wnioski pracownikéw 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

8. Planem urlopu nie obgjmuje si¢ czedei urlopu udzielonego pracownikowi na jego
zadanie, w wymiarze nie wigkszym niz 4 dni urlopu w roku kalendarzowym.

- 9. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co
figjmniej jedna cz¢$¢é wypoczynku powinna mieé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

10. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika, biorac za podstawe
przystugujacy wymiar urlopu. Niepeiny dzien urlopu zaokragla sie w gore do petnego
dnia.

11, Plan urlopdw pracownikéw przygotowuje pracownik do spraw kadr w porozumieniu z
Sekretarzem, na podstawie informacji uzyskanych od kierownikéow referatéw i
samodzielnych stanowisk pracy 1 w terminie do 15 lutego br. i przedkiada go do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

12, Celem zapewnienia normalnego toku pracy w Urzedzie plan urlopéw winien byé
sporzadzony w taki sposéb, aby réwnoczesnie korzystato z urlopu nie wiecej niz 1/2
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stanu osobowego pracownikow Urzedu,
Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdw, w sposéb przyjety w zakladzie.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, badz Sekretarza.

Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze byé udzielony poza planem
uriopéw. '
Przesuni¢cie terminu urlopu umotywowane waznymi przyczynami, jest takze
dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnost
pracownika spowodowataby powazne zakl6cenia w toku pracy.

Czeéé urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowe]j niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku 2z choroba zakaZna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie p6Zniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem utlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca T kwartatu nastgpnego roku.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w cafodci lub czgici z
powodu rozwigzania lub wygadni¢cia stosunku pracy pracownikowi przysiuguje
ekwiwalent pieni¢zny.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Urlopu
tego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktdrego zaleza uprawnienia pracownika,

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

W celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy).
Dla umoziiwienia wykonywania mandatu posta, senatora.
Milodocianemu w okresie ferii szkoinych, po wyczerpaniu urlopu wypaczynkowego.
Podejmujacernu nauke w szkole lub w formach poza szkolnych bez skierowania
pracodawcy.

Skierowania do pracy za granica, na okres skierowania.
Na czas pelnienia z wyboru funkeji poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowiazek wykonywania tej funkeji w charakterze pracownika.
Na czas wykonywania shuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica.

13. Nagrody i wyréznienia.

1.

W Urzedzie tworzy sie fundusz nagréd w wysokodci 3% planowanego osobowego
funduszu pltac pracownikdw, pozostajacych w dyspozycji Burmistrza.

2. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja swoje obowigzki, przejawiaja inicjatywy

w pracy, doskonala sposoby jej wykonywania moga byC przyznawane nagrody i
wyrdznienia.
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Mogg by¢ stosowane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje:

1) dla Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika - Burmistrz,

2) dla kierownikow referatow - Burmistrz,

3) dla pracownikéw - Burmistrz na wniosek bezposrednich przetozonych.

Odpis pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Zasady przyznawania nagrod okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy.

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
dyscypliny, Regulaminu, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
1) Spoéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia.
2) Stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu.
3) Spozywa alkohol w czasie pracy.
4y Wrykonuje polecenie w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przeloZzonych
wskazdwkami,
5) Wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek de przetozonych i wspdtpracownikéw.
6) Nie przestrzega tajemnicy stuzbowej
- mogg by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢

do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢
zastosowana kara pieni¢zna.

1) Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwione)
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszal dziesiate) czesei wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracent okreslonych w art.
87, § 1, pkt 1-3 kodeksu pracy.

2) Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

3) Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosei
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig¢
tego naruszenia.

4) Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5) Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwagg w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowiagzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sklada si¢

do akt osobowych pracownika.
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3.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagn 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
daty jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwi

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

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza sie za nie byla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa

sie z akt osobowych pracownika.

W stosunku do pracownikéw mianowanych stosuje si¢ kary porzadkowe w postaci

upomnienia i kary dyscyplinarnej:

1) Nagany.

2) Nagany z ostrzezeniem

3) Nagany z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres 2 lat do wyzszej grupy
wynagrodzenia Iub na wyzsze stanowisko.

4) Przeniesienia na nizsze stanowisko.

5) Wydalenie z pracy.

Wyplata wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywanej pracy

I kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci éwiadczone}

pracy.

1) Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byé
nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
zastrzezeniem ust. 2,

Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:
a} wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
b) nagréd jubileuszowych,
¢) odpraw emerytaino - rentowych,
d) nagréd z zakladowego funduszu nagrod.

Z wynagrodzenia za prace po. odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od o0séb

fizycznych podiegajq potraceniu:

1) Sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczett
alimentacyjnych,

2) Sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznoscei innych
niz §wiadezenia alimentacyjne.

3) Zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikows,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

16. Wysokos¢ oraz zasady przyznawania pracownikom stawek wynagrodzen za pracg na
okreslonym stanowisku, a takie innych (dodatkowych} skladnikéw wynagrodzenia
okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy.

17.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepisy kodeksu

pracy.



