Zarzadzenie 425/2013
Wajta Gminy E¥k
z dnia 09 stycznia 2013 roku
w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Elku

Na podstawie art. 104 -104° Kodeksu pracy /Dz. U. 2011 nr 144 poz. 855 z p6zn. zmianami/
zarzadzam co nastepuje:

1. Postanowienia ogédine.

§1

Regulamin okresla porzadek wewnetrzny i rozkitad czasu pracy pracownikdw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Ek.
§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

a) pracodawca — Urzad Gminy w Etku reprezentowany przez Woéjta Gminy Etk,

b) pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Etk w ramach stosunku pracy,

c) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw
wykonawczych, okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcdw, regulaminéw
i statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§3
Pracodawca zapoznaje z ftrescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu stosownym os$wiadczeniem zfozonym w formie pisemne;j.

§4

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majag przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy.

§5

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

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

2) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

2a) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

2b) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepefnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosc
Zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

3) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

5) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatlcenie zawodowe Iub szkoly wyzsze]j warunki sprzyjajace przystosowaniu
sie do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokajaé w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
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8) stosowaé obiektywne | sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow

ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikéw,

10) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikdéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

11) wplywaé na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wspodtzycia spolecznego,

2.

2.

Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:

a) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

c) wymiarze przysiugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujacej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

e) uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.

. Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa §5 ust. 2 pkta —

moze nastgpi¢ przez pisemne wskazanie odpowiednich przepiséw prawa pracy.

§6

. Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca ma prawo zadac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o

ktérych mowa w §6 ust.1 takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

2)numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oSwiadczenia osoby,

ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych, oséb
o ktdérych mowa w §6 ust. 1i 2.

Pracodawca moze 2zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone
w §6 ust. 1i 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

. W zakresie nieuregulowanym w §6 ust. 1-4 do danych osobowych , o ktdrych mowa

w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§7
Kierownicy referatoéw sg obowigzani w szczego6lnosci do:

a) zaznajomienia pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,

b) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikow,

¢) wiasciwego organizowania pracy podwiadnych, w szczegélnosci w zakresie terminowej
realizacji zadan,

d) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanym referacie,

e) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§8

. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowacé

sie do polecerr przetozonych, kiére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowy o prace.
Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegélnosci:
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a) przestrzeganie czasu pracy ustalonege w zakfadzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania
innego pracownika w pracy),

b) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

c) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych,
niezwtoczne informowanie przetozonego ¢ zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia
ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

d) dbanie o dobro =zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodeg,

e) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

f} przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspéltzycia spotecznego,

g) przestrzeganie zasad i postanowien zawartych w Europejskim Kodeksie Dobrej
Administracii .

§9

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

a) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajacg strony umowy, rodzaj umowy, date jej
zawarcia oraz warunki pracy i placy, w szczegdlnosci rodzaj pracy, wynagrodzenie za
prace odpowiadajace rodzajowi pracy ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia, wymiar
czasu pracy, termin rozpoczecia pracy,

b) zapoznaé¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

c) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sige z tymi przepisami,

d) otrzymac niecodptatnie $rodki higieny osobistej,

e) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazdw, o ktérych mowa w § 10 ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu Pracy lub odwoluje sie jego
ze stanowiska.

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia
dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru jest obowigzany do ziozenia
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

4. Pracownik jest obowigzany na Zzadanie pracodawcy zlozy¢é oSwiadczenie o stanie
majgtkowym z wylaczeniem pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach pomochiczych
i obstugi.

5. Pracownicy wskazani na podstawie odrebnych przepiséw do =zioZzenia os$wiadczenia
o stanie majatkowym oraz innych informacji i oswiadczenn skladajg je bez osobnego
wezwania.

6. Druki odwiadczen o stanie majatkowym dostepne sa na stanowisku ds. kadrowych i obstugi
Rady Gminy.

3. Organizacja pracy
§11

1. Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Etk.
2. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

a) Swiadectwo (dyplom ukoficzenia szkoly) lub inny dokument stwierdzajgcy kwalifikacje
zawodowe,
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3.

b) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
¢) kwestionariusz osobowy,
d) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysi odrebnych przepiséw.

Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w Zwigzku z pracg dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych ani podejmowaé dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.

4. Czas pracy.
§12

Czasem pracy jest czas, w kidrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakiadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Do celéw
rozliczania czasu pracy pracownika:

1.

2.

—

przez dobg — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

przez tydzieh - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§13

. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin dziennie, przecietnie 40 godzin w przecigtnie

pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 4 miesiecznym .okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy, o ktérym mowa w ust. 1, moze byé przediuzony do 48 godzin tygodniowo,

w przyjetym okresie rozliczeniowym, na pisemne polecenie pracodawcy, w celu wykonania
pilnych czynnosci stuzbowych.

. Ograniczenie przewidziane w § 13 pkt 2 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych

w imieniu pracodawcy.

. Za przedtuzony czas pracy pracownikowi przystuguje wediug jego wyboru wynagrodzenie

albo czas wolny w tym samym wymiarze.

. Czas wolny od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 powinien byé wykorzystany w ciggu

4 miesiecy od dnia zakoriczenia okresu rozliczeniowego, o ktérym mowa
w § 13 ust. 1 z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika moze byé udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

. Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w porze nocnej,

W hiedziele, w Swieto lub inny dzien dodatkowo wolny od pracy.

. W przypadku, o ktérym mowa w § 13 ust. 5, pracownikowi udziela sie w zamian dzien wolny w

innym dniu tygodnia. Przepis § 13 ust.3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze zwolni¢ pracownikédw od wykonywania

pracy w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniem w sobote nie bedaca dniem pracy w
urzedzie, pod warunkiem zapewnienia w tym dniu funkcjonowania urzedu
w hiezbednym zakresie.

§14

. Obowigzuje 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do pigtku.

. Pracownicy rozpoczynaja pracg © godz. 7%, a koncza o godz. 15%, z wyjatkiem wtorku, gdzie

praca trwa od 8 do 16

. Czas Eracy robotnika gospodarczego ustala sie w godzinach 6 do 14%, a sprzataczki

od 13% do 21%%

§15

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy Iub jej organizacja, a zwlaszcza

funkcjonowania Urzedu w godzinach zapewniajgcych obywatelom zatatwianie spraw
w dogodnym czasie, Woéjt moze poszczegbinym pracownikom przedtuzyé czas pracy
do 12 godz./dobe. W rozkiadzie pracy tych pracownikéw powinien by¢ uwzgledniony czas na
wypoczynek pracownika po pracy, nie krétszy niz 11 godzin.

. W rozktadzie, o ktérym mowa w § 15 ust.1, czas pracy nie moze przekroczy¢ przecietnie

40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktéry wynosi 4 miesigce.

. Pracownik petnigcy prace wg zasad, o kidrych mowa w § 15 ust. 1, ma prawo

do dni harmonogramowo wolnych od pracy w liczbie wynikajacej z sumy dni obejmujacej co
najmniej soboty, niedziele i $wieta przypadajgce w danym okresie rozliczeniowym.
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§16
Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy sa:
1) dni wolne od pracy okreslone dla pracownikéw odrebnymi przepisami.

§17
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonang od godziny 22% do godziny 6% dnia
nastepnego.
§18
1. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ziozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.
2. Opuszczenie i powr6ét do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg zarejestrowania przez
Pracownika w ksigzce wyjsé stuzbowych.
3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgodg przetozonego.
§19
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
2. Pracodawca zakfada i prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okre$lonym w przepisach prawa pracy.

5. Usprawiedliwienie nieobecnosci.

§20

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi niecbecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, kidre uniemozliwiajg stawienie
sie¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie =zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci
albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie witedy date stempla
pocztowego.

§21

Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecbecnosé w pracy sa;

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

2) decyzja wlasciwego panfstwowego  inspektora  sanitarnego wydana  zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych Kkoniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego cbowigzku cbrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie

sig ;racownika ha to wezwanie,



5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w tym czasie, Zze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§22

W szczegéinosci pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika:

1. na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2. wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w Zzakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedace]
przedmiotem wezwania,

3. wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym , sadowym itp. kaczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

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

§23

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

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

b} 1 dnia - 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 bezposrednig opieks.

2. Zwolnienia, wymienione w § 23 ust. 1 udzielane sg w dniach poprzedzajgcych lub
nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia
zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawié¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

§24
Rozpoczecie pracy w czasie pézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako spéznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przetozonego o przyczynie spdzZnienia.
§25
1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zafatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.
2. Czas =zalatwienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie
to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§26
Zwolnienie od pracy zwigzane z ksztalceniem sie pracownika w formach szkolnych
lub doskonalenia w formach poza szkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

6.Urlopy wypoczynkowe

§27
1. O udzelenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystapi¢ najpdzniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop.
2. Pracodawca moze odméwi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakidcenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodéw.
3. Plan urlopu ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno§é
Zzapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie urlopu na zadanie.

#
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4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze zmienié termin zaplanowanego urlopu
wskazany w planie urlopéw w sytuacji, gdy nieobecnosé danego pracownika
nie zakioci normalnego toku pracy.

§28
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze | wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec
sig prawa do urlopu.
2. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez
pracodawce.
3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego.
4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze§é urlopu
powinna  obejmowaé nie  mnigj niz 14  kolejnych  dni kalendarzowych,
do ktérych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i po zakorczeniu korzystania przez pracownika
z urlopu wypoczynkowego.

§29
1. Kazdy pracownik przed rozpoczegciem urlopu winien ztozyé wniosek o urlop wypoczynkowy.
2. Wniosek, o ktérym mowa w § 29 ust. 1 podpisuje Wojt Gminy Etk lub Sekretarz Gminy Etk.

§30
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu (urlop na zadanie) w terminie przez siebie
wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu
w godzinach pracy Urzedu.

§31

1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystapié co
najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.
2. Whiosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.
3. W razie poZniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze byé udzielony
w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami
Zyciowymi.

5. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika.

§32
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow  bezpieczenstwa i  higieny pracy, przepiséw  przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnoéci w pracy

oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:
1) kare upomnienia
2) kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej
nieocbecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa
w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdinosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownka | jego dotychczasowy  stosunek
do pracy.



§33

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
] naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylke po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztoZzenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé¢ wystuchany, bieg 2-
tygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
Zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§34
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika

tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§35
1. Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sige z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis § 35 ust. 1 zdanie 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

6. Zasady wyplaty wynagrodzen.

§36

1. Wynagrodzenie za prace i wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitki chorobowe
wyplaca sie z dotu do 27 dnia kazdego miesigca, jezeli ustalony dzier jest dniem wolnym od
pracy wyptata nastepuje w dniu poprzedzajgcym.

2. Pracownikom zatrudnionym w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych
oraz wykonujacym prace spotecznie uzyteczne wynagrodzenie wyplaca sie w ostatnim dniu
kazdego miesiaca, jezeli ustalony dzier jest dniem wolnym od pracy wyptata nastepuje w dniu
poprzedzajgcym.

3. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w siedzibie Pracodawcy. Za zgoda pracownika wyrazong
na pi$mie wynagrodzenie moze by¢ wyptacane na konto bankowe pracownika.

§37
Szczegotowe zasady wynagradzania okreslaja wtasciwe przepisy i regulamin wynagradzania.

7. Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§38

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

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

c) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i Zycia pracownikdw, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania
pracy,



d) zapewni¢ rozwéj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy,

e) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

f) zapewniaé wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzern wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

g) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana znaé w zakresie niezbednym

do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39

. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania

lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zleconym

badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazar lekarskich.

. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwoéci powinny

by¢ wykonywane w godzinach pracy.
§40

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
Zakresie.

1.

2.

§41
Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdlowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po  odbyciu  szkolenia  wstepnego, a przed dopuszczeniem
go do samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej
osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami BHP.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢é na pi$mie zapoznanie sie z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§42

. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej.

Pracownik ma obowiazek bra udziai w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom
Z zakresu szkolenia.

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§43

Przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sig wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzer, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé¢ przydzielonych &rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich,



6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawcg i przelozonymi w wypeinianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§44
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

8. Postanowienia koncowe.

§45

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy Efk.

§46
Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikom
do wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

§47
Traci moc Zarzadzenie nr 477/2009 Wéjta Gminy Etk z dnia 31 sierpnia 2009 roku w sprawie
regulaminu pracy Urzedu Gminy w Etku.

Uzgodniono z Migdzyzaktadowa Organizacjg Zwigzkowa
Przewodniczacy

His froeee s Antoni Polkowski
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