
Zat^cznik Nr 1
do Zarz^dzenia Wqjta Gminy Waganiec
Nr 61.2014 z dnia 29.12.2014 roku

REGULAMIN PRACY
Urz^du Gminy w Wagancu

Rozdziat 1 - Postanowienia wst^pne

§1

Podstawe prawna^ ustalenia regulaminu pracy stanowi art. 1042 §1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1502) oraz art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorz^dowych (tekst jednolity: Dz. U z 2014 r.,
poz. 1202).

§2

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym organizacje i porz^dek
pracy w Urzedzie Gminy w Wagancu oraz zwi^zane z procesem pracy prawa
i obowi^zki pracodawcy i pracownikow.

§3

Ilekroc w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Waganiec, a w razie jego
nieobecnosci osobe go zastepuj^c^,

- urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzaxl Gminy w Wagancu,

- pracowniku - nalezy przez to rozumiec kazdego pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Wagancu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy,

- komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat wchodz^cy
w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Wagancu lub jednoosobowe
stanowisko pracy,

- bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumiec kierownika danego referatu.

§4

1. Przepisy regulaminu pracy maja^ zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy.



2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do wykonania pacy zapoznaje si$ z trescia^
regulaminu i fakt ten stwierdza wlasnorecznym podpisem pod stosownym
oswiadczeniem, ktore wl^cza sie do jego akt osobowych.

§5

W sprawach zwi^zanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych w niniejszym
regulaminie maja^ zastosowanie przepisy kodeksu pracy i innych aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz przepisy ustawy o pracownikach
samorz^dowych.

Rozdzial II - Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow.

§6

Pracownik jest zobowi^zany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen sluzbowych przeiozonych.

§7

Pracownik jest zobowi^zany w szczegolnosci:

1. Wykorzystywac w pelni czas pracy na prac^ zawodow^.
2. Przestrzegac ustalonego czasu pracy.
3. Przestrzegac postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych

aktow normatywnych obowi^zuj^cych w Urzedzie.
4. Przestrzegac przepisow i zasad bhp i ppoz.
5. Dbac o dobry wizerunek Urzedu.
6. Podnosic swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach oraz

poprzez samoksztalcenie zawodowe.
7. Przestrzegac tajemnicy paristwowej i sluzbowej.
8. Dbac o nalezyte zabezpieczenie pieczeci i pism urzedowych w czasie pracy i po

jej zakoriczeniu.
9. Dbac o sprawne, terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw obywateli.
10. Przejawiac kolezenski stosunek do wspolpracownikow, okazywac pomoc

podwiadnym oraz przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego.
11. Dbac o stosowny ubior i wygla/i odpowiadaj^cy powadze Urzedu. Ubior w kolorach

stonowanych, bez nadrukow, nie powoduj^cy odsloniecia niektorych fragmentow
ciaia pracownikow, obuwie pelne.

12. Nosic na terenie Urzedu identyfikator wedlug ustalonego wzoru.
13. Poddawac sie zarz^dzonym przez pracodawc^ okresowym i kontrolnym

badaniom lekarskim.
14. Potwierdzac wlasnorecznym podpisem przybycie i obecnosc w pracy na ,,Liscie

obecnosci".
15. Wyjscia prywatne i sluzbowe adnotowac w ksi^zce wyjsc.



§8

Pracownik nie moze:

1. Opuszczac Urzedu w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego.
2. Wykonywac zajec, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami.
3. Spozywac alkoholu lub srodkow odurzajacych w Urzedzie badz podejmowac prace

w stanie nietrzezwym.
4. Bez zgody odpowiednich osob wynosic z Urzedu przedmiotow stanowiacych jego

wyposazenie, a takze dokumentacji urzedowej.
5. Wnosic na teren Urzedu bez zezwolenia broni i jej imitacji, niebezpiecznych

substancji chemicznych, a w szczegolnosci srodkow obezwladniajacych i zracych oraz
innych niebezpiecznych przedmiotow. Nie dotyczy to osob, ktore w zwiazku
z wykonywanymi czynnosciami i pelnionymi obowiazkami sluzbowymi uprawnione
sa do posiadania w/w przedmiotow.

§9

1. Pracownik zobowiazany jest podac pracodawcy najego zadanie dane osobowe obejmujace
w szczegolnosci:
- imi$ (imiona) i nazwisko,
- imiona rodzicow,
- date urodzenia,
- numer ewidencyjny PESEL,
- Stan cywilny,
- narodowosc obywatelstwo,
- miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) i numer telefonu,
- wyksztalcenie,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
- zaswiadczenie o niekaralnosci,
- stosunek do sluzby wojskowej.

§10

W razie koniecznosci prowadzenia akcji w zakresie obrony cywilnej lub ratowniczej
dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz
wystapienia szczegolnych potrzeb pracodawcy, pracownicy zobowiazani sa do wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia dyzurow.

Rozdziat III - Podstawowe prawa i obowi^zki pracodawcy.

§11

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1. Zapoznac pracownika podejmujacego prace z zakresem obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego
podstawowymi uprawnieniami.

2. Zapewnic pracownikowi przydzial czynnosci wynikajacy z tresci zawartej
umowy o prace.



3. Zapoznac pracownikow podejmujacych prac? z regulaminem pracy.
4. Organizowac prac^ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu

pracy, jak rowniez kwalifikacje pracownika.
5. Organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci

pracy.
6. Zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic

systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.
7. Umozliwic pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
8. Zaspokajac w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow.
9. Terminowo i prawidlowo wyplacac pracownikowi wynagrodzenie.
10. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich

pracy.
11. Przeciwdzialac mobbingowi.
12. Prowadzic dokumentacj^ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow wedlug zasad okreslonych odrebnymi przepisami.
13. Wplywac na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego i szanowac

godnosc, dobra osobiste pracownikow oraz nie dopuszczac do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy.

14. Dostarczac pracownikom przyslugujace im srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze.

§12

Pracodawca zapoznaje pracownika z przyshigujacymi mu prawami wynikajacymi
z przepisow o ochronie danych osobowych, a zwlaszcza z prawem do wgladu, poprawienia
i zmiany powyzszych danych.

Rozdzial IV - Wymiar, system i rozklad czasu pracy.

§13

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

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach
pracy z wylaczeniem dyzurow peinionych przez pracownika w domu.

3. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzina 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.
4. Niedziela i swi^ta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziel^ lub swieto uwaza si^ prac? wykonywana pomiedzy godzina 6.00
w tym dniu i 6.00 dnia nastepnego.

§14

1. Ustala sie system rownowaznego czasu pracy (art. 135 kp) z okresem rozliczeniowym
1 miesiac, w wyj^tkowych sytuacjach do 3 miesiecy. Pracownicy - zatrudnieni w Stacji
Uzdatniania Wody i Gminnej Oczyszczalni Sciekow pracuja^ w systemie rownowaznych norm
czasu pracy wedlug harmonogramu ustalonego przez bezposredniego przelozonego na okres
miesi^ca kalendarzowego, w trzy miesiecznym okresie rozliczeniowym.



2. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

Poniedzialek, Sroda, Czwartek - od 730 do 153°,

Wtorek - od 730 do 17°°,

Piatek - od 730 do 14°°.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaj^ indywidualnie umowy o prace.

4. Pracownikowi przysluguje 15 minutowa przerwa w pracy na spozycie posilku,
ktora wliczana jest do czasu pracy.

§15

1. Pracodawca prowadzi ewidencje^ czasu pracy pracownikow w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia i innych swiadczen zwiazanych z praca.

2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego prosbe.

§16

1. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktor^
potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien stawic sie^ do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowai sie na stanowisku pracy.

§17

1. Wyjscie poza teren Urzedu moze nastapic wyl^cznie za zgod^ bezposredniego
przelozonego lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Wyjscie poza teren Urzedu w celach sluzbowych lub prywatnych pracownik
zobowiazany jest odnotowac w ksiazce ,,Ewidencja wyjsc w godzinach sluzbowych"
znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu.

3. Wyjscie poza teren Urzedu w celach sluzbowych lub prywatnych Kierownicy
Referatow (lub rownorzedni) zobowiazani s^ zglosic Zastepcy Wojta, a w przypadku
jego nieobecnosci Wojtowi lub osobie upowaznionej i odnotowac w ksiazce
,,Ewidencja wyjsc w godzinach sluzbowych" znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu.

4. Powrot do pracy odnotowuje sie bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksiazce ,,Ewidencja wyjsc w godzinach sluzbowych" stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do kofica dnia roboczego.

5. Nieobecnosc powyzsza nie moze zaklocic normalnego toku pracy, zwlaszcza
kontaktu z interesantami.

1. Zatrudnienie pracownika w godzinach nadliczbowych moze miec miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza
lub Skarbnika, w szczegolnosci na wniosek Kierownika Referatu (lub rownorzednego).



2. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze zwrocic sie^ z wnioskiem o pozwolenie na
pozostanie w godzinach nadliczbowych z podaniem terminu i przyczyny pozostania
w godzinach nadliczbowych. Wniosek ten przedstawia do akceptacji Wojtowi, Zast^pcy
Wojta lub osoby upowaznionej przez Wojta.

3. Udzial kierownikow referatow, a w razie ich nieobecnosci osob ich zastejmjacych
w sesjach Rady Gminy oraz w posiedzeniach komisji rady odbywa sie na polecenie Wojta lub
osoby upowaznionej przez niego.

4. W zamian za czas przepracowany ponad norme, udzielany jest pracownikowi w tym
samym wymiarze czas wolny od pracy. Udzielenie czasu wolnego od pracy musi nastapic nie
pozniej niz w okresie 3 miesiecy.

5. Zainteresowany pracownik prowadzi miesieczny rejestr godzin nadliczbowych.

6. Rejestr ten obejmuje wypracowane w danym miesiacu godziny nadliczbowe, ktore sa
weryfikowane przez bezposredniego przeiozonego oraz akceptowane przez Wojta, Zast^pce
Wojta lub osobe upowazniona przez Wojta.

7. Rejestr godzin nadliczbowych przechowywany jest przez pracownika ds. kadr.

8. Pracownik ds. kadr w Rejestrze godzin nadliczbowych, w rubryce ,,Uwagi", wpisuje
wyjscia prywatne poszczegolnych pracownikow, ktore wystapily w danym miesiacu. Godziny
wolne przyslugujace za prace w godzinach nadliczbowych zostaja pomniejszone
o wykorzystane godziny wyjsc prywatnych.

9. Pracownik chcacy skorzystac z wypracowanych godzin nadliczbowych wypisuje stosowny
wniosek, ktory znajduje sie u pracownika ds. kadr.

10. Pracownik ds. kadr na wniosku potwierdza swoim podpisem zgodnosc godzin
nadliczbowych z Rejestrem godzin nadliczbowych i weryfikuje stan godzin
ponadnormaty wnych.

11. Wniosek podpisywany jest rowniez przez bezposredniego przeiozonego oraz
akceptowany przez Wojta, Zastepce Wojta lub osobe upowazniona przez Wojta.

12. Kontroli podlegaja rowniez wyjscia odnotowane w ksiazce ,,Ewidencja wyjsc
w godzinach sluzbowych", w szczegolnosci wyjsc prywatnych przekraczajacych 60 minut
dziennie lub 8 godzin lacznie w rozliczeniu miesiecznym. Kontroli takiej dokonuje pracownik
ds. kadr, czyniac z tego stosowne zestawienie na koniec kazdego miesiaca. Zestawienie takie
przedkladane jest Zastepcy Wojta.



Rozdzial V - Zwolnienia od pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i
spoznieri.

§19

1. Pracownik moze bye zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, jezeli sprawy te wymagaj^ zatatwienia
w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela pracodawca lub osoba przez niego upowazniona pod
warunkiem, ze zwolnienie nie zakloci toku pracy i po wczesniejszym zaopiniowaniu
zwolnienia przez kierownika referatu.

3. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, pod
warunkiem, ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§20

1. Pracodawca jest zobowiazany zwolnic pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo
z innych przepisow prawa.

2. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, w razie:
- slubu pracownika - 2 dni,
- urodzenia sie dziecka pracownika - 2 dni,
- slubu dziecka - 1 dzieri,
- zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - 2 dni,
- zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka -
- 1 dzien.

3. Pracownikowi lub pracownicy wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przysluguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na okres 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

§21

1. Pracownik powinien uprzedzic pracodawc? o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci, jezeli przyczyna tajest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie nie stawienia sie do pracy z przyczyn nie dajacych sie przewidziec pracownik
jest zobowiazany niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci zawiadomic pracodawc^ o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci, albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze bye usprawiedliwione
jedynie szczegolnymi okolicznosciami.



§22

1. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwic nieobecnosc w pracy lub spoznieme sie
do pracy przedstawiaj^c dowody mog^ce usprawiedliwic nieobecnosc lub spoznienie.

2. Dowody usprawiedliwiaj^ce spoznienie do pracy pracownik zobowiazany jest
przedstawic natychmiast.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznienia do pracy
za usprawiedliwione podejmuje Wqjt Gminy, jego Zast^pca, Sekretarz
lub Skarbnik.

4. Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaj^ scislej ewidencji prowadzonej przez
stanowisko ds. kadr.

§23

Prawidlowosc wykorzystania zwolnieri od pracy uzasadnionych stwierdzona^ przez
wlasciwego lekarza niezdolnosciq do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegolowych
zasad i trybu kontroli prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz
formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich.

§24

Nieobecnosc Kierownikow jednostek podleglych Wojtowi musi bye zglaszana do Wojta lub
jego Zast^pcy, tzn. wnioski urlopowe musza^ bye zaakceptowane przez jedna^
z wymienionych osob.

Rozdzial VI - Urlopy

§25

1. Urlopy wypoczynkowe 53 udzielane zgodnie z rocznym planem urlopow.

2. Zbiorczy projekt planow urlopow przygotowuje do 31 grudnia roku
poprzedzaj^cego rok objety planem pracownik ds. kadr w oparciu o wnioski zgloszone
przez pracownikow.

3. Plan urlopow powinien uwzglednic postulaty pracownikow i zapewnic normalny tok
pracy.

4. Plan urlopow podaje sie do wiadomosci pracownikow.
5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze bye

udzielony poza planem urlopow, o ile nie zakloci to normalnego toku pracy.
6. Pracownik moze rozpocz^c urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody

przez bezposredniego przelozonego i akceptacji pracodawcy, na karcie urlopowej
wystawionej przez pracownika ds. kadr.

8



7. Zgodnie z przepisami kodeksu pracy pracownik moze wykorzystac 4 dni urlopu w
roku bez wczesniejszego uzgodnienia z pracodawc^. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpozniej w dniu udzielenia urlopu.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi
udzielic najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

9. Czesc urlopu niewykorzystan^ z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania cwiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowiazany udzielic w terminie pozniejszym.

§26

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze bye udzielony urlop bezplatny w trybie i na
zasadach zawartych w przepisach prawa pracy.

Rozdzial VII - Terrain i zasady wyplacania wynagrodzenia za prac^.

§27

1. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyplaca sie z dolu 25 dnia kazdego
miesi^ca.

2. Jezeli 25 dzien miesi^ca jest dniem wolnym od pracy wyplaty wynagrodzenia
dokonuje si$ w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urz^du lub przelewem na konto
bankowe wskazane przez pracownika na pismie.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany udostepnic do wgladu
dokumentacje placow^.

5. Z wynagrodzenia podlegaja potr^ceniu:

• - sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych,
• - zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,
• - inne naleznosci na potr^cenie, ktorych pracownik wyrazil zgode,
• - kary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

Rozdziat VIII - Obowiazki w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy.

§28

Pracodawca i pracownicy zobowiazani 54 do przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§29

Pracodawca jest obowiazany:

1. Zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej.



2. Realizowac zadania z zakresu bhp.
3. Zabezpieczyc odziez ochronna i narzedzia pracy.
4. Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym wystepujacym w zakladzie pracy

i sposobach jego unikania.

§30

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu z zakresu
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej stosownie do zajmowanego
stanowiska pracy.

§31

Pracownicy podlegaj^ okresowym badaniom lekarskim zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Rozdzial IX - Ochrona pracy kobiet.

§32

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniac w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej oraz przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Kobiety w ciazy nie wolno delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si$ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zatrudniac w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowac poza stale
miejsce pracy.

§33

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiet^ w ciazy;

1. Zatrudniona^ przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy.
2. W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgl^du na

stan ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Stan ci^zy powinien
bye stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§34

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia^ ma prawo do dwoch poigodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy, a w przypadku karmienia wi^cej niz jednego dziecka ma
prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przysluguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie
przysluguje jej jedna przerwa na karmienie.
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Rozdzial X - Wyroznienia i nagrody.

§35

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiajzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja^ si$ szczegolnie do
wykonywania zadan Urz^du, moga^ bye przyznawane nagrody i wyroznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

2. Za spelnianie warunkow wymienionych w punkcie 1 moga^ bye przyznane
nastejmj^ce wyroznienia:

• nagroda pieni^zna,
• awansowanie na wyzsze stanowisko,
• pochwaia na pismie.

3. Podstaw^ przyznania nagrody pieni^znej pracownikowi jest ocena jego pracy,
dotychczasowych osiajmi^c na danym stanowisku pracy, przeprowadzona przez
bezposredniego przetozonego. W stosunku do osob zaliczanych do kadry kierowniczej
oceny takiej dokonuje Wqjt lub inna wskazana przez niego osoba.

Rozdzial XI - Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika

§36

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz^dniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika
samorz^dowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz^sciej niz raz na 6 miesiecy.

§37

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegolnosci wywi^zywanie si^ przez
pracownika samorz^dowego z obowi^zkow wynikaj^cych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowi^zkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych. Ocen? niezwlocznie dorecza sie pracownikowi.

§38

Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi sluzy odwolanie w ci^gu 7 dni od jej
dor^czenia do kierownika jednostki, zatrudniaj^cej pracownika samorzaxlowego.

§39

Po dor^czeniu pracownikowi ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, potwierdzonej
ponowna^ ujemna^ ocen% ktora nie moze bye dokonana wczesniej niz po uplywie trzech
miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny, pracodawca samorzadowy:
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- rozwiazuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym, z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

§40

Pracownik samorz^dowy nie moze wykonywac zajec tozsamych, pozostaj^cych
w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowi^zkow
sluzbowych, wywoluj^cych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc lub interesownosc.

§41

W razie naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazow, o ktorych
mowa w § 40, pracodawca samorz^dowy niezwlocznie rozwiazuje bez wypowiedzenia
stosunek pracy z takim pracownikiem w trybie art 52 § 1 Kodeksu pracy lub odwoluje
go ze stanowiska.

§42

Przed sporz^dzeniem oceny na pismie oceniaj^cy musi przeprowadzic z pracownikiem
rozmowe, podczas ktorej ma omowic z nim wykonywanie przez pracownika obowiazkow
i spelnianie ustalonych wczesniej kryteriow oceny.

Rozdzial XII - Odpowiedzialnosc pracownikow za naruszenie dyscypliny pracy.

§43

Przestrzeganie ustalonego porz^dku pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych jest obowiazkiem kazdego pracownika.

§44

Do ciezkich naruszen przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
uzasadniaj^cych zastosowanie odpowiednich sankcji zgodnie z prawem pracy, nie wylaczajac
zwolnienia dyscyplinarnego naleza;

1. Nieusprawiedliwione niestawienie sie do pracy lub jej opuszczenie, bez
zezwolenia przelozonego.

2. Stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkow odurzaj^cych, a takze
spozywanie alkoholu lub przyjmowanie srodkow odurzaj^cych w godzinach pracy.

3. Niewykonanie lub niewlasciwe wykonanie polecen przelozonych.
4. Wykonywanie bez zezwolenia przelozonych prac nie zwiazanych z zadaniami

wynikaj^cymi z umowy o prace.
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5. Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i innej tajemnicy przewidzianej
w przepisach prawa.

6. Falszowanie dokumentow w tym podpisywanie listy obecnosci za innych
pracownikow.

7. Wykonywanie bez nalezytej starannosci i odpowiedzialnosci zadari wynikajacych
z obowiazkow sluzbowych.

8. Brak uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspolpracownikami.

9. Opuszczanie swojego stanowiska pracy bez uzasadnionej potrzeby.

§45

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika regulaminu pracy, ustalonego porzadku,
przepisow bhp i przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac:

a. kare upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

• ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
• przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
• przepisow przeciwpozarowych;
• przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
• przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

b. kare pieniezna za:

• nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy;

• nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow przeciwpozarowych;
• opuszczenie zakladu pracy bez usprawiedliwienia;
• stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu

lub przyjmowanie srodkow odurzajacych w czasie pracy.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze bye wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a laczne kary pieniezne nie moga przewyzszyc dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potraceh, o ktorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1 -3 kodeksu pracy.

3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.

§46

1. Kara nie moze bye zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu dyscypliny pracy i po uplywie 3 miesiecy od dokonania tego naruszenia.
2. Kara moze bye zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy, pracownik nie moze bye wysluchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
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§47

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazuj^c
rodzaj naruszenia obowia.zkow pracowniczych, date^ dopuszczenia si§ przez
pracownika tego naruszenia oraz informuj^c go o prawie zgloszenia sprzeciwu

i terminie jego wniesienia. Zawiadomienie umieszcza si? takze w aktach osobowych
pracownika.

2. Od zastosowanej kary pracownik moze w ci^gu 7 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu wniesc sprzeciw.
3. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w cia_gu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzgl^dnieniem
sprzeciwu.

4. Pracownik, ktory wniosl sprzeciw moze w ci^gu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystaj>ic do sa.du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

§48

1. Kar? uwaza si? za niebyl^, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si^ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika uznac kar$
za niebyla^ przed uplywem tego terminu.

Rozdzial XIII - Postanowienia koncowe.

§49

Kierownikiem Urzedu jest Wqjt Gminy.

§50

Regulamin obowi^zuje rowniez osoby odbywaj^ce w Urzedzie Gminy staz zawodowy,
przyuczenie do zawodu, praktyk^ zawodowy, zatrudnione w robotach publicznych,
wykonuj^ce prace spoleczno uzyteczne lub prace dozorowane z zastrzezeniem przepisow
odr^bnych i umow zawartych z podmiotami zewnetrznymi.

§51

1. Regulamin obowi^zuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastajpic w formie aneksu w tym samym trybie, co jego

ustanowienie, b^dz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

^
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