Zarzadzenie Nr 101/15
Wojta Gminy Duszniki
z dnia 17 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Dusznikach

Na podstawie art. 104 - art. 104* § 11 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502 ze zm.) i art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 2014, poz. 1202 z pézn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Dusznikach, stanowiacy zalacznik do

Zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 27/06 Wojta Gminy Duszniki z dnia 29 maja 2006 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Dusznikach wraz z wszystkimi

zmianami do tego zarzadzenia.

§3
Wykonanie i zapoznanie z trescig Zarzadzenia wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy

w Dusznikach powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Zalgcznik do Zarzgdzenia stanowigcy Regulamin Pracy wchodzi w zycie z dniem

1 stycznia 2016 roku, po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikom

zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Dusznikach.




Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 101/15
Wajta Gminy Duszniki

z dnia 17 grudnia 2015 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W DUSZNIKACH

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Dusznikach, zwany dalej "regulaminem", okresla
organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Dusznikach, zwanym dalej "Urzg¢dem"
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Urzad jest pracodawca, za ktérego czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
wykonuje Wojt Gminy Duszniki.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe i podstawe nawigzania
stosunku pracy.

§3

Pracownik ds. kadrowych zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu poprzez zlozenie pisemnego o$wiadczenia, ktére dolgcza si¢ do akt osobowych.

Rozdzial Il
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§4

1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzgdowych, przepiséw wykonawczych i szczegdlnych.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na stanowiska urzednicze, pomocnicze 1 obstugi.

3. Woéjt — w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prac¢ oraz ma prawo do ustalenia
zakresu obowiazkow, zadan i czynnosci pracownikéw i ich egzekwowania.

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) ustali¢ pracownikowi zakres obowiazkow, ktory jest zawarty w Karcie opisu
stanowiska pracy. Karte opisu stanowiska pracy przygotowuje kierownik referatu lub
osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy, przy czym jeden egzemplarz
przekazywany jest do Referatu Organizacyjnego, po akceptacji Wojta, Zastgpcy



Wojta, Sekretarza lub Skarbnika zgodnie z podlegloscia stuzbowa ustalong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dusznikach;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z Regulaminem Pracy, przepisami
bezpieczenistwa i higieny pracy i przepisami przeciwpozarowymi;

3) zorganizowa¢ szkolenie wstepne dla pracownikéw nowo zatrudnionych oraz
skierowa¢ na stuzbe przygotowawcza;

4) bezposredni przetozony wskazuje pracownikowi miejsce pracy, dostarcza niezbedne
do pracy materialy i urzadzenia, zapoznaje z organizacja pracy na stanowisku.

5) organizowac prac¢ w sposdb zapewniajacy petne wykorzystywanie czasu pracy;

6) organizowac prac¢ w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

7) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze informowaé pracownikéw o ryzyku
zawodowym,

8) kierowal pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie w terminach
wyznaczonych przez lekarza;

9) dopuszcza¢ do pracy jedynie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

10) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;

12) zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe;

14) wyda¢ $wiadectwo pracy pracownikowi w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy;

15) poinformowa¢ pracownika od ktérego pobierane sg dane osobowe o celach, zakresie
przetwarzania i prawie wgladu do danych osobowych;

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

17) przeciwdziala¢ mobbingowi - dziatanie lub zaniechanie dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego Zzanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohu wspdipracownikéw.

18) zapozna¢ pracownikow z zasadami systemu wynagradzania.

Rozdzial 111
Podstawowe obowiazki pracownikéw

§6

Prawa i obowigzki pracownikdéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 2014, poz. 1202 z pézn. zm) .
Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwiazane
z zajmowanym stanowiskiem bgdZz wykonywanymi czynno$ciami pracodawca okresla
w formie pisemne;j:

1) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

2) w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Dusznikach;

3) w Regulaminie pracy Urzedu,

4) w karcie opisu stanowiska pracy.



§7

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzgl¢dnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli w tym przestrzeganie
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow prawa,

2) realizowanie zadan wspélnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu,

3) rzetelne, sumienne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych obowiazkéw
i zadan;

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetoZonego);

5) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego w Urzgdzie porzadku;

6) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

7) przestrzeganie prawa;

8) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu peinionych
obowigzkow oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

10) zachowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

11) przechowywanie dokumentéw i innych no$nikéw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed
dostepem innych nieuprawnionych pracownikéw oraz 0sob trzecich;

12) udzielanie obywatelowi niezbednych informacji potrzebnych dla zalatwienia sprawy;

13) dbatoé¢ o mienie Urzedu oraz oszezedne wykorzystywanie powierzonego sprzgtu
i materialow;

14) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzgdzie;

15) wykorzystywanie czasu pracy w pelni na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;

16) ubieranie si¢ w sposéb estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi
pracownika samorzadowego,

17) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajacym z przepisOw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

18) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprze¢tu komputerowego tylko
w celach stuzbowych,

19) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,

20) przestrzeganie innych obowiazkow wynikajgcych z Regulaminu oraz przepisow
prawa;

21) rozliczenie sie z Urzedem w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy
z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw i przydzielonego
wyposazenia (sprzetu komputerowego, telefonu komérkowego itp.).

§8

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik jest zobowigzany do wykonywania
takze powierzonych mu prac innych niz okre$lone w umowie i w innym miejscu pracy, w
okresie nie przekraczajagcym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownika i nie stwarza zagrozenia dla jego zycia lub zdrowia.



§9

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom,
dokonywanym przez bezpo$redniego przetozonego — zgodnie z procedura dokonywania ocen
obowigzujgcg w Urzedzie Gminy w Dusznikach.

2. Pracownik na stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych,
pozostajgcych w sprzecznoSci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé lub
interesownosc.

3. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany zlozy¢ S$lubowanie przed
przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych o tresci zawartej w art. 18 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany zlozyé o$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

5. O$wiadezenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub dodatkowym zatrudnieniu czy
wykonywaniu innych zaje¢, pracownik jest zobowigzany zlozy¢ pracodawcy w terminie 30
dni od daty zatrudnienia lub zmiany charakteru pracy oraz podjecia si¢ wykonywania innych
zajec.

6. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozyé o$wiadczenie o stanie
majatkowym.

7. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik wydajacy decyzje
administracyjne w imieniu Wojta majg obowiazek skladania o$wiadczen majatkowych,
o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 10

Cigzkim naruszeniem obowigzkdw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1) zle 1 niedbale wykonywanie pracy, psucie materialéw i urzadzen, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie sig¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, spozywanie alkoholu w czasie
pracy, przebywanie na terenie zaktadu pod jego dzialaniem lub wnoszenie alkoholu na
teren zaktadu;

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen stuzbowych;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspolpracownikéw;

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) ujawnianie wiadomosci stanowigcych tajemnice pafistwows i shuzbowa;

9) naduzywanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

10) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo
jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

11) zawiniona przez pracownika utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku;

12) naruszenie przez pracownika upowaznionego do przetwarzania danych osobowych,
zasad shuzacych ich ochronie;

13) wykorzystywanie sieci teleinformatycznej bedacej w dyspozycji zakladu w celach nie
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami;

14) zaniechanie dbalosci o mienie pracodawcy.



Rozdzial IV
Czas pracy

§11

1. Czas pracy jest czasem, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkow

shuzbowych.
3. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§12

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, do ktdrej pracownik ma prawo wgladu.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie, dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§13

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 3 miesigcy.

2. Praca na poszczegOlnych stanowiskach pracy odbywa si¢ wg nastgpujgcych systemow
czasu pracy:

1) réwnowaznego - tj. do 12 godzin na dob¢ ma zastosowanie do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi,

2) zadaniowego — ma zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na
ktorych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru i powotania.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest

proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

4. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin w pigciodniowym

tygodniu pracy.

5. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.

§14

1. Rozklad czasu pracy pracownikoéw obejmuje 5 dni pracy w tygodniu, tj. od poniedziatku do
piatku, za wyjatkiem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpcy, ktéry udziela
$lubdw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy.

2. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi pracujg w systemie
jednozmianowym .

Czas pracy tych pracownikow trwa :

1) pracownik na stanowisku urzedniczym

- poniedziatek: w godzinach od 8.00 —17.00

- wtorek: w godzinach od 8.00 — 15.00

- §roda - pigtek: w godzinach od 7.00 — 15.00

2) pracownicy obstugi:

a) sprzataczki: poniedziatek — wtorek w godzinach od 7.30 — 8.30 i od 14.00-19.00 — sroda-
piagtek w godzinach od 6.30-7.30 iod 14.00-19.00



3. Pracownik, ktéry pracuje w $wigta lub niedziele ma udzielony inny dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 5 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

5. Pora nocna obejmuje czas pracy pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00 rano dnia
nastepnego.

6. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przyshiguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

7. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu, godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy ustala Wojt w uzgodnieniu z Zastepca Wojta, Sekretarzem lub
Kierownikiem Referatu.

8. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustalié indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 15

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu , pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz niedziele i $wieta.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, oséb niepetnosprawnych oraz bez ich
zgody, do pracownikéw sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujgcych sig¢ dzie¢mi w wieku do lat osmiu.

4. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, 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 zakonczeniu.

5. W razie niewykorzystania czasu wolnego za nadgodziny pracownikowi przyshuguje oprécz
normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosei:

1) 100 % wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych;

a) w nocy,

b) w niedzielg i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
rozkladem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy, udzielonym pracownikowi w zamian za niedziele lub Swieto,
zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

2) 50 % wynagrodzenia za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okre$lony w pkt. 1.

§ 16

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§17

Pracownik zatrudniony w Urzedzie zajmujacy si¢ obstuga Rady Gminy w dniach, w ktorych
obraduje Rada Gminy, odbywajg si¢ posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne



posiedzenia zwolane zgodnie ze statutem Gminy wykonuje swoje obowigzki do czasu
zakonczenia w/w posiedzen.

§18

1. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzgdzie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli
pracownik podczas dyzuru nie wykonywat pracy.

2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru.

§ 19

1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek.

3. Pracownica zatrudniona na czas nie krotszy niz 4 godziny na dobeg, karmiaca dziecko
piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw. Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg
by¢ na wniosek pracownicy udzielane lgcznie. Fakt karmienia piersig nalezy udowodnié
przedkladajac zaswiadczenie lekarskie.

4, Czas przerwy o ktorym mowa w ust. 1, 2, 3 1 4 wlicza si¢ do czasu pracy.

5. Zadna nieobecno$¢ pracownika w pracy, nie moze spowodowal zakldcen
w funkcjonowaniu Urzedu.

7. Obowiazek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany jest w karcie opisu stanowiska
pracy pracownika zastgpujacego i pracownika nieobecnego. W przypadku braku takiego
zastepstwa bezposredni przelozony wskazuje pracownika Urzedu, ktéry bedzie zastgpowal
nieobecnego pracownika.

§20

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Rozdzial V
Porzadek i organizacja pracy

§ 21

1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie i wyjscie z pracy poprzez
wykorzystanie elektronicznego systemu sluzacemu ewidencji czasu, funkcjonujgcemu
poprzez indywidualne karty wydane pracownikom Urzgdu Gminy w Dusznikach.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy oraz rozliczenia czasu
pracy, dokonuje na biezaco pracownik ds. kadr, ktory prowadzi dla kazdego pracownika kartg
ewidencji czasu pracy.

4. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié
swojego przelozonego o przyczynie spdznienia.



5. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczeg6lnosci dla
zalatwienia swoich spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
1 odnotowaniu tego faktu ( wyjscia i przyjscia ) w ksigzce ewidencji nieobecnosci. Za czas tej
nieobecnosci nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat to zwolnienie.
Odpracowanie zwolnienia nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownik moze opuscic¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy wylgcznie na polecenie lub za
zgodg przetozonego, po wpisaniu si¢ w ksigzce wyjsc.

§22

Pracownik jest zobowigzany dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz

w najblizszym otoczeniu.
§23

Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach, uzasadnionych specyfikg wykonywanej
pracy, badz podyktowanych dodatkowymi obowiazkami, na wniosek pracodawcy lub w celu
odpracowania wyj$¢ prywatnych za zgoda przetozonego.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia

§ 24

1. Pracownicy korzystajg z urlop6w wypoczynkowych na zasadach wynikajacych z art. 152-
173 Kodeksu pracy.

2. Prawo pracownika do urlopu oraz jego wymiar ustala pracownik ds. kadrowych.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

W

§25

1. Urlopéw wypoczynkowych udzielajg:

1) pracownikom referatow — Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz po akceptacji
Kierownika Referatu;

2) kierownikom referatéw i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach — Wojt, Zastepca Wojta po akceptacji Sekretarza.

2. Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopéw, sporzadzonym do 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego poprzedzajacego rok, w ktorym ma zosta¢ udzielony urlop,
z wylaczeniem urlopéw, o ktérych mowa w art. 167> Kodeksu pracy, udzielanych na
zadanie pracownika.

3. Na wniosek pracownika pracodawca jest obowigzany udzielié na zadanie urlopu w
terminie wskazanym przez pracownika nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

§26

1. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopdw pracownicy winni wykorzystaé
najpézniej do korca miesigca wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego. Zasada



wyrazona w zdaniu poprzednim nie dotyczy urlopu na zadanie, o ktorym mowa w § 21
ust. 2 regulaminu.

2. Niezaleznie od urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w § 23 ust. 2 Regulaminu, na wniosek
pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

§27

1. Dokumentem potwierdzajacym prawo do korzystania z urlopu w okre$lonym terminie jest
karta urlopowa wypelniona przez pracownika ze wskazaniem osoby zastgpujacej i
podpisana przez osoby akceptujace.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyskac urlop bezplatny.

3. Urlopu bezptatnego udziela Wéjt Gminy.

4. Pracownikom przystuguje urlop macierzynski/ojcowski w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

5. Pracownikom przystuguje urlop wychowawczy w wymiarze i na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy.

6. Pracownicy Urzedu posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych, na mocy
przepiséw szczegdlnych obowigzani sa zlozy¢ dokumenty potwierdzajagce te prawa
w Referacie Organizacyjnym.

Rozdzial VII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 28

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okoliczno$ci okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sig¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

§29

1. O niemozno$ci stawienia sie do pracy z przyczyn z gbry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego bezpoéredniego przetozonego lub pracownika ds. kadrowych..

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okres§lonymi w ust.1, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego lub pracownika
ds. kadrowych o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka fgcznosci albo drogg
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu wymienionego w ust.2 jest usprawiedliwione tylko szczegélnymi
okoliczno$ciami, uniemozliwiajgcymi zawiadomienie o przyczynie nieobecnosci.

§ 30

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spéznienie si¢ do pracy natychmiast,

przedstawiajgc  dowody usprawiedliwiajace  spdéznienie  swojemu  bezposredniemu

przetozonemu lub pracownikowi ds. kadrowych. Dowodami usprawiedliwiajgcymi

spdznienie do pracy lub nieobecno$¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,



2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chor6b zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszceza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, Policje, lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajacy adnotacje potwierdzajgca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 31

1. W razie nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany do jej niezwlocznego
usprawiedliwienia, nie p6Zniej jednak niz w dniu przystapienia do pracy. Dorgczenie
zaswiadczenia lekarskiego po uptywie 7 dni od daty jego otrzymania powoduje obnizenie
0 25% zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do
dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia
nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika Zaswiadczenie dorecza pracownik
osobiscie lub przez inne osoby do pracownika ds. kadrowych.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba,
pracownik zobowigzany jest uzyska¢ od lekarza potwierdzenie zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§32

Szczegblowe zasady usprawiedliwiania nieobecnosci pracownika w pracy okresla
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnier od pracy
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1632).

Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzenia

§33

1. Pracownikowi samorzagdowemu przyshiguje wynagrodzenie stosowne do Zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Szczegblowe zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych okresla Regulamin
wynagradzania obowigzujacy na mocy Zarzadzenia Wojta Gminy Duszniki.



§ 34

1. Wynagrodzenie pracownikow Urzedu wyplacane jest miesigcznie z dotu, do 30 dnia
kazdego miesiaca.

2. Jezeli dzieA, o ktérym mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 35

1. Wyplata wynagrodzenia w Urzedzie, za pisemna zgoda pracownika, dokonywana jest na
rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.

2. Pracownicy dokonujacy wyplaty wynagrodzen oraz pracownicy posiadajacy z racji
wykonywanych zadan stuzbowych dostgp do danych dotyczgeych wysokosci
wynagrodzen w Urzedzie zobowiazani sa do zachowania tych wiadomosci w tajemnicy.
Obowigzek, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, rozcigga si¢ takze na okres po ustaniu
stosunku pracy.

3. Obowiagzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej, o ktérej mowa w ust.1, pracownicy
potwierdzaja ztozeniem stosownego oswiadczenia na pismie.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 36

1. Pracodawca ma obowigzek chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec nauki i techniki.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczenstwo i higieng pracy;

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenéw i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych;

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

4) ustalenie okolicznoéci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
$rodkow profilaktycznych;

5) zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

6) prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

7) kierowanie pracownikdw na profilaktyczne badanie lekarskie;

3. Ze wzgledu na charakter wykonywanych przez pracownikéw zadan, Wojt w miare
posiadanych $rodkéw moze wyrazi¢ zgode na zakup odziezy stuzbowej (reprezentacyjnej)
oraz wyposazenia usprawniajacego pracg, wytacznie do uzytku shuzbowego, zwigzanego
z wykonywang pracg.

4. Badania wstepne, okresowe i kontrolne przeprowadzane sg na koszt pracodawcy.

§37

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
w poszczego6lnych komdrkach organizacyjnych Urzedu ponoszg ich kierownicy.



1.

§ 38

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownikow.

2. Pracownicy sg w szczeg6lnosci obowigzani:

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

2) poddawac si¢ szkoleniom;

3) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy;

4) dba¢ o porzadek i fad w miejscu pracy;

5) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim;

6) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegaé przed nimi
wspolpracownikow;

7) wspoldziata¢ z pracodawcg w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczeAstwa
i higieny pracy.

Za nieprzestrzeganie przepisow bhp i ppoz. pracownicy ponosza odpowiedzialnoéé

porzadkows, niezaleznie od odpowiedzialnosci cywilnej i karnej w przypadkach prawem

przewidzianych.

§ 39

. Pracownicy podejmujacy pracg w Urzedzie, przed dopuszczeniem do pracy zostajg

przeszkoleni w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
Obowiazek odbycia wstepnego szkolenia realizuje pracownika ds. kadrowych.

Obowigzek odbycia okresowego szkolenia pracownikéw Urzedu, jak réwniez kierowania
0s6b zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych szkolen specj alistycznych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego, realizuje
pracownik ds. kadrowych.

Rozdzial X
Delegacje stuzbowe

§ 40
Pracownik odbywa podr6z stuzbowa stosownie do potrzeb Urzedu, po uzyskaniu
polecenia wyjazdu stuzbowego.
Decyzje dotyczacg wyjazdu stuzbowego dla kierownika referatu wydaje odpowiednio
Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik Gminy, a w przypadku zastepey kierownika
i innych pracownikow - po uprzedniej akceptacji kierownika referatu. Decyzje wyjazdu
stuzbowego dla Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika wydaje W6jt Gminy Duszniki.

. Dokument polecenia wyjazdu shuizbowego jest wystawiany i rejestrowany w jednym

egzemplarzu przez pracownika ds. kadrowych i winien zawiera¢ nazwisko i imig,
stanowisko, cel podrézy, miejscowosé, date i dokladne okreslenie $rodka lokomocji
(rodzaj, klasa) oraz pisemne decyzje i akceptacje w formie podpisu wynikajace z pkt 2.
Pracownicy korzystajacy z pociagu, podrézujg II klasg. Podrézowanie I klasag wymaga
akceptacji Wojta Gminy.

Pracownik delegowany ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow
podrézy. Do wniosku o zaliczke nalezy dolaczy¢ preliminarz wydatkow. Wyplate zaliczki
zatwierdza Wojt lub osoba upowazniona.

Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia kosztéw podrézy i diet w terminie 7 dni od
daty zakonficzenia podrézy na podstawie prawidlowo rozpisanego polecenia wyjazdu
stuzbowego. Rozliczenie zatwierdza Skarbnik Gminy.



Wojt Gminy wydaje polecenie wyjazdu sluzbowego zagranicznego, ktore podlega
rejestracji przez pracownika ds. kadrowych.

Rozdzial XI
Nagrody i kary

§ 41

. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenia obowigzk6w pracowniczych
regulujg przepisy art. 108-113 Kodeksu pracy.

. Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego

sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy, pracownicy moga by¢ ukarani:

1. karg upomnienia;

2. karg nagany;

3. karg pieniezng - w przypadkach okreslonych w art. 108 § 2 Kodeksu pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce

wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od

dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§42

Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi
(Dz. U. z2015 1., poz. 1286 z p6Zn. zm. )

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 43

Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o praceg.

§ 44

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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