Zarzadzenie Nr 46/2020
Woéjta Gminy Grzmiaca
z dnia 15 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia nr 51/2019 Wojta Gminy Grzmigca
z dnia 16 wrzesnia 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy
Grzmiaca oraz ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Grzmiaca

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1042 §21art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Grzmigca, stanowiagcym zalacznik do zarzadzenia
nr 51/2019 Wojta Gminy Grzmigca z dnia 16 wrze$nia 2019 r., wprowadzam nastepujace
zmiany:

1. W rozdziale 3 Wymiar, system i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe
§11 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»311

1. W urzedzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia przerywanego systemu czasu pracy dla
kierowcy dowozacego dzieci niepetnosprawne do placowek oswiatowych oraz
opiekunow dzieci i mtodziezy, zgodnie z art. 139 Kodeksu Pracy.

3. W urzedzie obowigzuje trzymiesigczny okres rozliczeniowy dla réwnowaznego
systemu czasu pracy.

4. W przerywanym systemie czasu pracy obowigzuje czteromiesigczny okres
rozliczeniowy.

5. W systemie rownowaznym dopuszczalna jest praca zmianowa oraz ruchoma

organizacja czasu pracy, o ktorej mowa w art. 1401 § 1 Kodeksu pracy.

6. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

8. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przyshuguje 15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

9. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych.



10. W rownowaznym systemie czasu pracy niektérzy pracownicy s3a wytaczeni
z mozliwos$ci wydtuzenia im dobowego wymiaru czas pracy (moga pracowac jedynie
maksymalnie 8 godzin dziennie). Do grupy tej naleza:

1) pracownice w cigzy,

2) osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktorych nat¢zenie czynnikoéw szkodliwych
dla zdrowia przekracza dopuszczalne normy

3) osoby sprawujace opieke nad dzieckiem do lat 4 (pracownik moze pracowaé
dhuzej w ciggu doby, jesli wyrazg na to pisemng zgodg).”

2. W rozdziale 3 Wymiar, system i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe
§12 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»312

1. Ustala si¢ nastepujace dni i godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) poniedziatek - godziny 7%° — 15%;

2) wtorek - godziny 7%° — 15%
3) sroda - godziny 7%° — 15%:;
4) czwartek - godziny 8%°- 17%;
5) piatek - godziny 7% — 14%,

2. Rozktad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy sprzataczek, ktore pracuja:
1) poniedzialek - godziny 10%° — 18%;

2) wtorek - godziny 10% — 18%
3) $roda - godziny 10% — 18%;
4) czwartek - godziny 10%°— 19%:
5) piatek - godziny 10%° — 17%.»

3. W rozdziale 3 Wymiar, system i rozkiad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe
w §16 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:

»>. Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwiazku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150

godzin w roku kalendarzowym, natomiast dla kierowcy 260 godzin w roku
kalendarzowym.”

4. W rozdziale 3 Wymiar, system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe
§20 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Ewidencj¢ czasu pracy w urzgdzie prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr 1 ptac w formie papierowej i elektroniczne;j.”

5. W rozdziale 7 Wyplata wynagrodzenia w §49 pkt 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

,»,3) dodatku stazowego.”



§2. Pozostale postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Grzmigca nie ulegajg zmianie.

§3. Ogtaszam tekst jednolity Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Grzmigca stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Grzmigca.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy Grzmigca poprzez zamieszczenie jego tresci na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Grzmigca.

Wojt Gminy Grzmiaca
Patryk Makowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 46/2020
Woéjta Gminy Grzmiaca
z dnia 15 czerwca 2020 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY GRZMIACA

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin pracy Urzgedu Gminy Grzmigca zwany dalej ,;regulaminem” ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Grzmigca.
2. Regulamin przyj¢to zgodnie z przepisami:
1) art. 104 — 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy;
4) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej;
5 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci

1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grzmigca;

2) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé kierownika
wydzialu, a w przypadku jego nieobecnos$ci zastgpce kierownika wydziatu lub
przelozonego sprawujacego bezposredni nadzér nad komorkami organizacyjnymi
urzedu;

3) komorce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansow, Urzad

Stany Cywilnego lub samodzielnego stanowiska pracy;
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4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grzmigca, reprezentowany
przez Wojta Gminy Grzmigca, z zastrzezeniem, ze czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje
Przewodniczacy Rady Gminy Grzmigca, a pozostate czynnosci - wWyznaczona przez
Wojta osoba zastepujaca lub sekretarz gminy, z tym ze wynagrodzenie wojta ustala
rada gminy, w drodze uchwaty;

5 pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Grzmiaca,

6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grzmigca;

7) zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Grzmigca.

8) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grzmigca;

9) zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie budynki i lokale

wykorzystywane na siedziby poszczegdlnych stanowisk pracy.

§3
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie, bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane

stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzglgdu na okres, na jaki zawarto umowe o prace.

§4
Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy,
z postanowieniami regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z regulaminem jest

podpisanie stosownego oswiadczenia, ktore dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 2

Obowiazki pracodawcy i pracownika

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, zaleznos$cia
stuzbowg oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowacC prace w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy,

3) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
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4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
w zakresie bhp i ppoz. zgodnie z odrgbnymi przepisami;

5 informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

6) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokaja¢ W miar¢ posiadanych mozliwosci socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw;

8) stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz warunkow ich
pracy;

9) realizowa¢ zasade rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostgpu do
zatrudnienia, szkolenia i awansu zawodowego oraz warunkow pracy i ptacy;

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, ras¢, niepelnosprawno$é, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

11) przeciwdziata¢ mobbingowi, przy czym przez mobbing rozumie si¢ dziatania lub
zaniechania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi
polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace  u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub oS$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow;

12) usprawnia¢ systematycznie prace, pobudzac inicjatywe pracownikow w tym zakresie;

13) egzekwowac od pracownikoéw przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

14) zapewni¢ pracownikom materiaty i narzedzia potrzebne do wykonywania pracy;

15) organizowac prace w sposob zapewniajacy osigganie przez pracownikow wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji;

16) umozliwi¢ pracownikom zapoznanie si¢ z podstawowymi aktami prawnymi
regulujagcymi dziatalno$¢ administracji publicznej, jak rOwniez przepisami prawnymi
dotyczacymi odpowiedzialno$ci za naruszenie prawnie chronionych tajemnic,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

17) zapozna¢ pracownikdw z regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,

a takze innymi zarzadzeniami pracodawcy regulujacymi tryb i sposob organizacji
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pracy urzedu;

18) organizowa¢ prace W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej;

19) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika;

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

21) informowac pracownika na pismie, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, O:
a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wypltat wynagrodzenia za prace,
C) wymiarze przyshugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§6
Podstawowe obowigzki pracownika obejmuyja:

1) dbato§¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesoéw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa,;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie wewngtrznych przepisow i regulaminéw obowiazujacych w urzegdzie;

6) systematyczne poglebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych
niezb¢dnych do wykonywania swoich obowiazkoéw;

7) godne zachowanie si¢ W pracy oraz poza nia;

8) poszanowanie obywateli, ich uprawnien i roéwnosci wobec prawa, taktowne
1 zyczliwe traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i zalatwianie
wnoszonych przez nich spraw;

9) dbatos¢ o dobro urzedu i ochrong jego mienia;

10) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy;

11) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bhp i ppoz.;

12) przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu
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1 przechowywaniu akt oraz dokumentéw na stanowisku pracy;

13) dbatos¢ o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego;

14) nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentow, urzadzen
1 pomieszczen pracy;

15) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

16) powstrzymanie si¢ od jakichkolwiek dzialan mogacych naruszy¢ stabilnos¢ lub
bezpieczenstwo systemOw informatycznych oraz sieci 1 infrastruktury
teleinformatycznej urzedu.

§7

1. Do obowigzkow pracownikow nalezy takze sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonych.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowac¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie pracodawce.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

o czym niezwlocznie informuje pracodawcg.

§8
Pracownik jest obowigzany do ztozenia oswiadczen o okoliczno$ciach:
1) wskazanych w odrebnych przepisach:
a) o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;
b) o stanie majatkowym;
C) o zarejestrowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy;
d) o podstawowym miejscu zamieszkania;
e) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb
wynikajacych ze stosunku pracy;
f) o pobieraniu §wiadczen emerytalnych lub rentowych.
2) wskazanych w Kodeksie pracy:
a) 0 zapoznaniu si¢ z trescig zapisow Kodeku pracy dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu,
b) o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu,

c) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,
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jesli ich ztozenie jest wymagane w zwigzku z zatrudnieniem w urzedzie na danym
stanowisku pracy.
§9
Pracownik nie moze wykonywa¢ zajg¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami albo mogltyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

Rozdzial 3

Wymiar, system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe

§10

1. Czas pracy powinien by¢ efektywnie wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§11

1. W urzedzie obowigzuje rdwnowazny System czasu pracy.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia przerywanego systemu czasu pracy dla
kierowcy dowozacego dzieci niepetnosprawne do placowek oswiatowych oraz
opiekunow dzieci i mtodziezy, zgodnie z art. 139 Kodeksu Pracy.

3. W urzedzie obowigzuje trzymiesigczny okres rozliczeniowy dla réwnowaznego
systemu czasu pracy.

4. W przerywanym systemie czasu pracy obowigzuje czteromiesieczny okres
rozliczeniowy.

5. W systemie rownowaznym dopuszczalna jest praca zmianowa oraz ruchoma

organizacja czasu pracy, o ktérej mowa w art. 1401 § 1 Kodeksu pracy.

6. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

8. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przyshuguje 15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
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9.

10.

Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia

1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych.

W réwnowaznym systemie czasu pracy niektorzy pracownicy s3 wytaczeni

z mozliwosci wydtuzenia im dobowego wymiaru czas pracy (mogg pracowac jedynie

maksymalnie 8 godzin dziennie). Do grupy tej naleza:

1) pracownice w ciazy,

2) osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktorych natezenie czynnikow szkodliwych
dla zdrowia przekracza dopuszczalne normy

3) osoby sprawujace opieke nad dzieckiem do lat 4 (pracownik moze pracowaé

dtuzej w ciagu doby, jesli wyraza na to pisemnag zgode).

§12
Ustala si¢ nastepujace dni i godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) poniedzialek - godziny 7% — 15%;
2) wtorek - godziny 7%° — 15%
3) $roda - godziny 7%° — 15%;
4) czwartek - godziny 8%°- 17%;
5 piatek - godziny 7%° — 14%.

Rozktad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy sprzataczek, ktore pracuja:
1) poniedzialek - godziny 10%° — 18%;

2) wtorek - godziny 10%° — 18%
3) sroda - godziny 10% — 18%;
4) czwartek - godziny 10%°— 19%:
5) piatek - godziny 10%° — 17%,
§13

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest

indywidualnie w umowie o prace.

§14

Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii jego bezposredniego

przetozonego, przy zachowaniu obowigzujacych w urzedzie norm czasu pracy.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Grzmigca



§15
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku.

Konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii stanowi wyjatek od
zasady, o ktérej mowa w ust. 1.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowaé¢ mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.
Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypadaé¢ w niedzielg. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6:00 w tym dniu.

W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktéorym mowa w ust. 4

i 5 moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§16
Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik, na polecenie bezposredniego
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 swieta.
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar Czasu  pracy,
wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozktadu czasu pracy,
w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie bezposredniego przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.
Praca w godzinach nadliczbowych poza przypadkiem okreslonym w ust. 1 moze

odbywac¢ si¢ réwniez za zgoda bezposredniego przetozonego pracownika. W takim
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przypadku w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
pracodawca, na wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu wolnego wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

5 Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym, natomiast dla kierowcy 260 godzin w roku

kalendarzowym.

§17

1 Pracownika sprawujacego piecze¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz w niedziele i $wicta.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody

delegowac poza state miejsce pracy.

§18

1. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracag w porze NOCnej.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej] w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajace] z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na
podstawie odrgbnych przepisow.

3. Zapracg w dni wolne przystuguje dzien wolny w wymiarze 8 godzin.

§19
Niedziele oraz $§wigta, okre§lone odrgbnymi przepisami s3 dniami wolnymi od pracy.
Zaprace w niedzielg lub §wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 6:00 rano
w tymdniu, a 6:00 rano nastepnego dnia.
§20
1 Ewidencj¢ czasu pracy w urzedzie prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr i ptac w formie papierowej i elektronicznej.
2 Ewidencja wskazana ust. 1 zawiera informacje, o  ktorych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia

2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369).
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§21

Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci
rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego (delegacji). Delegacje
podpisywane sg przez wojta jego zastepce lub sekretarza.

Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem
pracy przystuguja naleznosci na zasadach okre§lonych w  przepisach
w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikom samorzadowej sfery budzetowej z tytulu podrozy shuzbowe;,

wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Rozdzial 4

Urlopy i zwolnienia od pracy

§22
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej,
po uzyskaniu pisemnej akceptacji bezposredniego przetozonego 1 zgody wojta, jego
zastepey lub sekretarza.

Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢
w terminie p6zniejszym.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zadanie

udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
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§23

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow.

2. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow. Przesuni¢cie terminu moze nastgpi¢ takze
z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika
spowodowataby zaktocenie toku pracy urzedu.

3. Plan urlopow ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Urlopy dla pracownikéw sprawujacych wzajemne zastepstwo shluzbowe na czas
nieobecnosci powinny by¢ zaplanowane na rozne terminy.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

§24
Urlopu niewykorzystanego w terminie do konca roku kalendarzowego, w ktérym

pracownik nabyl do niego prawo, nalezy udzieli¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§25
Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w tym zakresie.

§26
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ przydzielone mu do wykonania
sprawy, a W wyjatkowych wypadkach sprawy niezatatwione przekaza¢ osobie, ktora go
zastgpuje.

§27
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§28
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony

miedzy pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz trzy miesigce, strony moga

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Grzmigca



przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego

z waznych przyczyn.

W pozostalych przypadkach udziela si¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na

zasadach okre$lonych w przepisach szczegdlnych.

§29

W trybie 1 na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnoSci:

2)

a) tawnika w sadzie;

b) cztonka komisji pojednawczej;

€) obowigzku $wiadczen osobistych;

d) radnego;

w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony;

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby
Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym;

C) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich 1 szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia
na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich
w czasie wolnym od pracy;

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich;

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem
tej rady;

f) umozliwienia radnemu brania udziatu w pracach organow rady;

3) w celu wystepowania w charakterze:

a) bieglego wpisanego na liste bieglych sadowych prowadzona przez Prezesa
wlasciwego sadu;

b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisjg pojednawczg;

C) na wezwanie sadu.
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§30
Pracownicy / pracownikowi przystuguje urlop macierzynski oraz urlop rodzicielski na
zasadach okreslonych w dziale 6smym Kodeksu pracy ,, Uprawnienia pracownikow
zwigzane z rodzicielstwem”.

§31
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuze;j
jednak niz do konca roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6. rok zycia.

Do 6-miesiecznego okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

§32
Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu lub
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, jego matki, ojca, macochy
I 0jczyma;
2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na

utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§33

1. Osobie zatrudnionej wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16
godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika przy czym niepeing

godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do peitnej godziny.
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Rozdzial 5

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§34

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki 1 techniki. W szczegolnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowac prac¢ W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z odrgbnymi przepisami
w tym zakresie;

3) zapewnial przestrzeganic w urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

4) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoby kierujagce pracownikami sg obowigzane znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie

pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35
Na terenie calego Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich jego

postaciach, picia alkoholu, oraz zazywania wszelkich uzywek.

§36
Pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ i przestrzegal przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢
udziat w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika

instruktazu ogoélnego 1 stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez
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pracownika na pi$mie oraz odnotowane w aktach osobowych;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5 niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w urzgdzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozagcym im niebezpieczenstwie;

6) wspoéldziata¢ z przetozonymi w wypelnianiu przez urzgd obowigzkow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§37

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnos$ci
do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg — kontrolnym
badaniom lekarskim.

3. Zakres i czgstotliwo$¢ badan lekarskich okresla lekarz medycyny pracy, na
podstawie wystepujacych czynnikow ucigzliwych na stanowisku pracy.

4. Badania, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 przeprowadzane sg na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce i na jego koszt.

5. Badania okresowe i1 kontrolne przeprowadzane sa w ramach godzin pracy.

6. Do pracy nie dopuszcza si¢ pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego

stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§38
Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym podczas udzielania instruktazu
stanowiskowego przed dopuszczeniem do pracy, ktory przeprowadza osoba kierujaca

pracownikiem.

§39
1 Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobie

postugiwania si¢ tymi srodkami.
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2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez
i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jesli odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu Ilub znacznemu
zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
I higieny pracy.
3. Zasady przydzielania pracownikom §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego oraz wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy

roboczej ustala pracodawca w drodze odrebnego zarzadzenia.

§40
Pracownikom, ktorzy wykonuja prace przy obstudze monitoréw ekranowych co najmniej
przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich
stosowania, przystuguje refundacja przy zakupie okularow, na zasadach okre§lonych

oddzielnym zarzadzeniem.

§41
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie

bezposredniego przetozonego.

§42
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,

powinien poinformowac niezwlocznie o wypadku swojego bezposredniego przetozonego.

§43
1. Urzadzenia techniczne 1 sprz¢t dostarczany pracownikom powinny zapewniaé bezpieczne
i higieniczne warunki pracy oraz uwzglednia¢ zasady ergonomii.

2. Urzadzenia techniczne i sprzgt spetniajg parametry okreslone odrgbnymi przepisami.
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Rozdzial 6
Ochrona kobiet

§44
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach
prawa pracy.

§45
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

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

§46
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na

stan cigzy nie powinna wykonywac pracy.

§47
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
2. Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial 7
Wyplata wynagrodzenia

§48

W urzedzie dokonuje si¢ wyplaty wynagrodzenia za prace za okresy miesi¢czne.

§49
1 Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢

nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Rade Ministrow.
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Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:
1) wynagrodzenia i dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych;
2) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze NOCnej,

3) dodatku stazowego.

§50
Wynagrodzenie przystugujace pracownikowi ptatne jest raz w miesigcu z dotu do
25 dnia kazdego miesigca.
Jezeli 25. dzien danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego

wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§51
Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu bankowego na wskazany przez
pracownika rachunek platniczy, chyba ze pracownik zlozy w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.
Wyptata wynagrodzenia do ragk wtasnych nastgpuje w kasie Banku Spotdzielczego
w godzinach jego otwarcia.
Wyptata wynagrodzenia do rgk wlasnych moze nastgpi¢ takze osobie upowaznionej

przez pracownika. Upowaznienie takie wymaga formy pisemne;j.

§52

Z wynagrodzenia za prac¢ podlegaja potraceniu nast¢pujace naleznosci:

1)

2)

3)
4)

sumy egzekwowane na mocy tytutldow wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych;

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznoS$ci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne;

zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi;

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
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Rozdzial 8

Wyroéznienia i nagrody

§53
Za wzorowe wykonywanie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegolnych osiagniec 1 efektow w pracy, moga by¢ przyznawane nastepujace wyrdznienia:
1) pochwata publiczna;
2) dyplom uznania;
3) pochwata pisemna;
4) nagroda pieni¢zna;

5) awansowanie na wyzsze Stanowisko.

§54
Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje wojt na wniosek bezposrednich przelozonych

pracownikow lub z wiasnej inicjatywy.

§55
Nagrody pieni¢zne moga by¢ przyznawane w ramach posiadanych srodkéw finansowych na
wynagrodzenia.

§56
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.

Rozdzial 9
Porzadek i dyscyplina pracy

§57
Pracownicy moga przebywac¢ w urzedzie poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy

wylacznie za zgoda Wojta, jego Zastepcy lub Sekretarza.

§58
1 Pracownicy urzedu zobowigzani sa punktualnie rozpoczynaé prace i przed jej
rozpoczgciem podpisaé liste obecnosci oraz nie opuszcza¢ miejsca pracy przed jej

zakonczeniem.
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Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow stanowi cigzkie naruszenie

obowigzkow pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji z rozwigzaniem

umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

Sekretarz jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form kontroli

rozpoczynania oraz konczenia pracy i w tym celu:

1) osobiscie lub przez upowaznionego pracownika sprawdza listg¢ obecno$ci po
godzinie rozpoczecia pracy;

2) przynajmniej raz w tygodniu przeglada ksigzke ewidencji wyjs¢ stuzbowych,
dokonuje analizy koniecznosci i celowo$ci wyj$¢ oraz czasu uzytego na ten cel;

3) czuwa nad prawidlowym tokiem pracy pracownikow w ciggu calego dnia

roboczego.

Wyjscie pracownika z urzgdu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych poza urzedem wymaga zgody bezposredniego przetozonego oraz
wpisania do ksigzki ewidencji wyj$¢ shuzbowych.

Ksigzka ewidencji wyj$¢ stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie urzedu.

§59
Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z gabloty znajdujacej si¢
w sekretariacie urzedu klucze do pomieszczen biurowych.
Po zakonczeniu pracy pracownicy powinni odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty,
zamkng¢ szafy 1 biurka, wylaczy¢ wszelkie urzadzenia, zamknaé zajmowane
pomieszczenia, a klucze pozostawi¢ w sekretariacie urzedu.

Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen urzedu.

§60
Kazda nieobecno$¢ pracownika planowana na dzien nastgpny powinna byé
odnotowana na licie obecnosci W dniu poprzedzajagcym ten dzien (np. wyjazd
stuzbowy, urlop itp.).
Odnotowanie nieobecnosci pracownika w pracy nastgpuje w liscie obecnos$ci poprzez
zaznaczenie symbolu ,,N”.
W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu

praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
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§61

Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, nie poOzniej niz nastepnego dnia
roboczego zawiadomi¢ telefonicznie, listownie (decyduje data stempla
pocztowego), droga elektroniczng lub przez osobe trzecig, bezposredniego
przetozonego badz osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci
w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

Bezposredni przetozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze, po powrocie
pracownika do pracy zazada¢ przedstawienia niezbednych dowodow
potwierdzajacych przyczyne nieobecnosci lub ztozenia pisemnych wyjasnien
0 przyczynie nieobecnosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione

jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami. Uznanie nieobecno$ci w pracy oraz

spoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione nalezy do kompetencji pracodawcy.

§62

Opuszczenie calosci lub czegsci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ pracownika do pracy lub izolacje
z powodu choroby zakaznej;
wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca przez pracownika sprawowania
osobistej opieki;
nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;
konieczno$¢ odpoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily
odpoczynek nocny.
§63

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢
do pracy.
W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolnoscia do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego

izolacja z powodu choroby zakaznej;
2) chorobg czlonka rodziny pracownika wymagajgcg sprawowania przez

pracownika osobistej opieki,

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Grzmigca



pracownik jest zobowigzany poinformowac¢ pracodawce o tym fakcie zgodnie z § 61
regulaminu.

Dokumentem usprawiedliwiajagcym nieobecno$¢, o ktérej mowa w ust. 2 jest
zaswiadczenie lekarskie wystawiane zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
otrzymywane przez pracodawce za posrednictwem systemu teleinformatycznego

udostepnionego bezptatnie przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

§64
Dowody usprawiedliwiajgce  niecobecnosci W  pracy zostaly  okreslone
W rozporzadzeniu Ministra Pracy i polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).
W razie niemozno$ci wykonywania pracy z przyczyn innych niz okre§lone
w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1, pracodawca moze uznaé¢ okolicznosci

danego przypadku jako usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

§65
Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Udzielanie zwolnien od pracy w okoliczno$ciach, o ktéorych mowa
w ust. 1 dopuszczalne jest tylko w razie szczegdlnej koniecznos$ci i odbywa si¢ za
zgoda bezposredniego przetozonego pracownika.
Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika w trakcie okresu
rozliczeniowego czasu pracy przyjetego w urzedzie, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych, o ktorej mowa w § 16 regulaminu.
Pracownik nie jest obowigzany do odpracowania czasu zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 2 jesli w ramach tego zwolnienia korzysta z czasu wolnego udzielonego za
prace o ktorej mowa w § 16 ust. 4 regulaminu. W takim przypadku czas wolny nie
jest traktowany jako zwolnienie od pracy udzielane w okolicznosciach, o ktorych
mowa w ust. 1.
W przypadku gdy pracownik korzysta ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust.2
w ostatnich trzech dniach okresu rozliczeniowego 1 nie ma mozliwosci
odpracowania go zgodnie z ust. 3, pracownik obowigzany jest do odpracowania

zwolnienia w ciggu 14 dni kalendarzowych nastepnego okresu rozliczeniowego.
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Udzielanie zwolnien oraz ich odpracowanie podlega ewidencji. Ewidencja
prowadzona jest w formie papierowej dokumentu pn.: ,, Ewidencja wyjs¢ osobistych”,
prowadzonej dla kazdego pracownika przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. kadr i ptac. Obowigzkiem pracownika jest terminowe i rzetelne
uzupeltnianie ewidencji oraz rozliczanie wykorzystanych zwolnien od pracy.

Bezposredni przetozony pracownika potwierdza w dokumencie, o ktérym mowa

w ust. 6 wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy oraz fakt jego odpracowania.

Rozliczenie zwolnien od pracy odbywa si¢ w ramach przyjetego w urzedzie okresu
rozliczeniowego czasu pracy.

§66
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszenia ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze
stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

§67
O zastosowaniu kary powiadamia si¢ pracownika na piSmie, a odpis pisma sktada si¢
do akt osobowych pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ Sprzeciw.
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O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, przy czym
nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go

o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za
niebyta przed uptywem tego terminu z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

pracownika, jezeli pracownik wykazuje si¢ nienaganng praca.

Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§68
Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg:
1) wojt
2) zastgpca wojta;
3) sekretarz;
4) kierownik referatu Finansow.
Kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje Sekretarz.
Kazdy pracownik ma obowigzek o0sobom wymienionym w ust. 1 zlozy¢

zawiadomienie o0 naruszeniu regulaminu.

§69

Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

§70

Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawa do kontroli urzgdu dopuszcza si¢

do czynno$ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do

przeprowadzenia kontroli oraz po zawiadomieniu o kontroli wojta.
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§71

1. Przyjmowanie interesantow w urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
urzedu.

2. W sprawie skarg i wnioskow Wojt i jego Zast¢pca przyjmujg interesantow W kazdy
wtorek od godziny 13% do godziny 15%, oraz w czwartki od godziny 14%° do
godziny 16%

§72
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

samorzadowych.

§73

Zmiany regulaminu dokonywane sa w formie przewidzianej dla jego ustalenia.
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