ZARZADZENIE NR 96/2020
WOJTA GMINY KOLACZKOWO
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kolaczkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.), art. 104 i art.1042 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.) Wo¢jt Gminy Kotaczkowo
zarzadza, co nast¢puje:

§1

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie Gminy
w Kotaczkowie oraz okre§lenia praw i obowigzkow pracownikow i1 pracodawcy ustala si¢
Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Kotaczkowie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg osoby kierujace komodrkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy w Kotaczkowie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania niniejszego zarzadzenia do
publicznej wiadomosci.



Zalacznik

do zarzadzenia nr 96/2020
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W KOLACZKOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie Gminy
Kotaczkowo oraz okre§lenia praw i1 obowigzkow pracownikoOw 1 pracodawcy ustala si¢
Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Kotaczkowie.

2. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow Urzgdu bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

3. Regulamin ustala, w szczegolnosci:

1) obowigzki i uprawnienia pracodawcy,

2) obowigzki i uprawnienia pracownika,

3) system i rozktad czasu pracy,

4) termin, miejsce i czestotliwo$¢é wyptaty wynagrodzenia za prace,

5) rodzaje prowadzonych ewidencji czasu pracy i sposob potwierdzania przybycia, obecnosci i
nieobecnosci w pracy,

6) zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien oraz udzielania zwolnien od
pracy,

7) zasady ochrony pracy mtodocianych i kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem,

8) obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.pozarowe;j,

9) odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie Gminy w Kolaczkowie lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy,

2. kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

3. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kotaczkowie, za ktory czynnoS$ci
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow wykonuje Wojt Gminy
Kotaczkowo,

4. pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie,

5. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Kotaczkowo,

6. przetozonym - w zaleznosci od podporzadkowania, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Kotaczkowo lub inng osobg upowazniong do wykonywania zadan z zakresu prawa pracy,

7. regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Kotaczkowie,

8. rozkladzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ rozplanowanie czasu pracy
poprzez okreslenie godzin rozpoczynania i konczenia pracy W poszczegoélnych dniach pracy,

9. sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kotaczkowo,
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10. skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotaczkowo (gltdéwnego
ksiegowego budzetu),

11. systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji obowigzujacego
pracownikow czasu pracy,

12. urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kotaczkowie,

13. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm).

§3
Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow.

1. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik zapoznaje si¢ z treScig regulaminu,
co potwierdza stosownym oswiadczeniem zalacznik nr 7, ktore dotacza si¢ do jego akt

osobowych.

ROZDZIAL 11

Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§4

1. Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaty w kodeksie pracy, przepisach prawa
pracy oraz ustawie.

Obowigzkiem pracodawcy jest rOwniez:

e rowne traktowanie kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w tym udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na
terenie urzedu,

e przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

e przeciwdziatanie mobbingowi,

e upowszechnianie informacji o0 mozliwos$ci zatrudnienia w urzedzie.

3. Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego
traktowania w zatrudnieniu zawarta zostala w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia oraz jest
dostgpna w sekretariacie Urzgdu Gminy w Kotaczkowie.

4. Zasady przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi zawarte zostaty
w procedurze antydyskryminacyjnej i antymobbingowej okreslonej w zalaczniku Nr 2
do zarzadzenia.

5. Ogtloszenia o wolnych stanowiskach urzgdniczych w urzgdzie publikowane sg na stronie
internetowej Urzedu Gminy w Kotaczkowie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczane na tablicy ogloszen Urzedu.

§5

W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania obowigzkéw shuzbowych - do uprawnien
pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1. prawo wprowadzenia $rodkdw monitorowania 1 kontroli wtasciwego wykorzystywania
przez pracownika i zgodnie z interesem pracodawcy urzadzen, sprzgtu i materialow
biurowych jak np. komputer, internet czy tez e-mailowa skrzynka stuzbowa,



2. prawo zadania zlozenia przez pracownika o$wiadczen w zakresie niezbednym do
wywigzania si¢ przez pracodawce z natozonych na niego obowigzkow okreslonych
przepisami prawa,

3. prawo zadania podania przez pracownika innych danych, ktérych posiadanie jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegodlnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy,

4. w przypadku rozwigzania stosunku pracy - zadanie zlozenia wypetnionej karty obiegowe;j
oraz o$wiadczenia o nieposiadaniu w formie papierowej lub elektronicznej danych oséb, do
ktorych pracownik mial dostep w trakcie zatrudnienia oraz o zachowaniu w tajemnicy
wszelkich informacji ustawowo chronionych.

ROZDZIAL 111

Obowiazki i uprawnienia pracownika

§6

1. Podstawowe obowiagzki pracownika okre$lone zostaly w kodeksie pracy, przepisach prawa
pracy oraz ustawie.

2. Pracownik obowigzany jest do sumiennego, starannego, bezstronnego oraz zgodnego
z poleceniami przelozonego i w oparciu o obowigzujace przepisy prawne wykonywania zadan
1 obowiazkoéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie wojta
o zastrzezeniach.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze jego wykonanie prowadzitoby do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje wojta.

§7

Ponadto pracownik jest zobowigzany, w szczegdlnosci, do:
1. zlozenia o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;,
2. Zlozenia, na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy, oswiadczenia o stanie majatkowym,

3. zlozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
wykonywania czynno$ci kadrowych, ptacowych, ubezpieczeniowych oraz socjalnych
zwigzanych ze stosunkiem pracy,
zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych,
podania innych danych, ktérych posiadanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w przepisach,

6. pracownicy wskazani, na podstawie odrebnych przepisow, do zlozenia os$wiadczenia
majatkowego oraz innych informacji i o$wiadczen sktadaja je bez osobnego wezwania.

ok~

§8

Obowigzkiem pracownika jest rowniez:
1. przestrzeganie zasad postepowania zawartych w niniejszym regulaminie,
2. po zakonczeniu pracy - uporzadkowanie miejsca pracy, zabezpieczenie dokumentow,
pieczeci, srodkdéw pienieznych, urzadzen i sprzetu, sprawdzenie czy wylaczone zostaty
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wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone, zabezpieczenie powierzonych
pomieszczen 1 ich wyposazenia oraz okien przed ich otwarciem, zamkni¢cie pomieszczen,
w ktorych pracuje, jak rowniez zdanie kluczy na wyznaczone miejsce,

Szczegotowe zasady wydawania kluczy, zwrotu i przechowywania, a takze postepowania
w przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia - okresla odrgbne zarzadzenie.

§9

Pracownikowi nie wolno:

1.

N

ok w

wykonywac zajec¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub byty zwigzane z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych albo moglyby wywota¢ uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢, a takze zajec, ktore bytyby sprzeczne
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

pozyskiwac, przywlaszczaé, wynosic¢ i przekazywac¢ danych osobowych, ktore pozyskat 1ub
do ktorych miat dostgp w trakcie zatrudnienia,

samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy,

spozniac si¢ do pracy bez uzasadnionego powodu,

lekcewazy¢ obowigzek usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywac¢ alkohol w czasie pracy lub
W miejscu pracy,

urzadza¢ na terenie urzedu spotkan towarzyskich i1 okoliczno$ciowych bez zgody
pracodawcy,

uzywaC urzadzen, sprzetu 1 materialdbw biurowych do czynnos$ci nie zwigzanych
z wykonywang praca, w tym korzysta¢ ze stuzbowej skrzynki e-mailowej do wysylania
prywatnej korespondencji, a takze na stuzbowym komputerze umieszcza¢ swoich
prywatnych plikow,

zaklocaé porzadku i1 spokoju w miejscu pracy.

§10

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien dokonac¢ rozliczenia, tj.

1.

wmn

przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujagcemu jego zakres obowiazkow lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

zwroci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi,

rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej zalacznik nr 3, ktora zwraca
niezwlocznie po zatatwieniu formalnosci.

w przypadku dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg
,,zastrzezone” — zasady rozliczenia okresla dodatkowo odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL 1V
System i rozklad czasu pracy

§11

Praca w urzedzie wykonywana jest w systemie podstawowego czasu pracy, w ktorym zgodnie
z rozktadem czasu pracy, dniami roboczymi w kazdym tygodniu sa dni od poniedziatku do piatku,
a soboty oraz niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
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§ 12
Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
W pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym czterech miesigcy liczonym:
od 1 stycznia do 30 kwietnia,
od 1 maja do 31 sierpnia,
od 1 wrzes$nia do 31 grudnia.
Tygodniowy czas pracy pracownikow tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekraczaé przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym czterech miesiecy.
Do czasu pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku kierowcy stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. z 2019 r., poz.
1412 ze zm.).

§13

Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde
swieto wystepujace w innym dniu niz niedziela.

. Wymiar czasu pracy pracownika ulega rdwniez obnizeniu o liczb¢ godzin

usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej
nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy.

§ 14
Pracownikom przystluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 - minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§15

W urzgdzie obowigzuje ponizszy rozktad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania
1 konczenia pracy w urzedzie:

w poniedziatek w godz. od 8:00 do 16:00

od wtorku do pigtku w godz. od 7:00 do 15:00

osoby zatrudnione na stanowiskach sprzatajacych : w poniedziatki od 16:00 do 20:00,
od wtorku do piagtku od 15:00 do 19:00.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
pracownicy obstugujacy ceremoni¢ przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek
malzenski wykonuja prace, wedtug ustalonego harmonogramu, dodatkowo w soboty migdzy
godzinami 15:00 a 19:00, przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy.

Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika odrebnym pismem.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ pracownikowi
indywidualny rozktad czasu pracy przy zachowaniu ograniczen zawartych w § 12 ust. 1.
Skrécony czas pracy, tj. ponizej] wymiaru godzin okreslonych w § 12 ust. 1 przystuguje
pracownikom na podstawie odrgbnych przepisow.

Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skrécenie czasu pracy w urzedzie w danym dniu
ustalane sg W razie potrzeby w drodze odr¢bnego zarzadzenia.

§16
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.



2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§17

Za prac¢ w niedziele oraz w §wigta okreslone odrgbnymi przepisami uwaza si¢ prac¢ wykonywang
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nast¢pnego dnia.

§ 18

1. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktorym praca
wykonywana jest ponad norme ustalong w § 12 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przelozonego, jezeli
wymagaja tego potrzeby urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele 1 $wieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do:

e kobiet w cigzy,

e pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, o ile nie
wyrazg na to zgody,

e pracownikoéw opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat, 0 ile nie wyraza na to

zgody,

e pracownikow niepelnosprawnych, o ile na wniosek pracownika, lekarz wykonujacy
badania lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
w przychodni medycyny pracy, z ktorg urzad zawart stosowng umowg lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad pracownikiem - wyrazi na to zgode.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym, z wyjatkiem kierowcy, dla ktérego liczba ta nie moze przekroczy¢ 384
godzin w roku kalendarzowym.

§19

1. Pracownikowi, za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika, ktorego wzor okresla
zalacznik Nr 4 do zarzadzenia, potwierdzony przez przetozonego i ztozony w terminie do
15 dnia miesigca nastepujacego po uptywie okresu rozliczeniowego, o ktorym mowa
w § 12 ust. 1.

3. Wykorzystanie czasu wolnego nastepuje do konca okresu rozliczeniowego,
o ktorym mowa w § 12 ust. 1, i w ktorym wykonywana byla praca w godzinach
nadliczbowych lub, na wniosek pracownika, moze nastgpi¢ w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach wykorzystanie czasu wolnego moze nastgpic
w innym terminie uzgodnionym z przetozonym.

ROZDZIAL. V

Termin, miejsce, czestotliwo$é wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 20
Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom z dotu, najpdzniej w dniu
30 kazdego miesiaca, za ktory przystuguje wynagrodzenie.
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1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wtasnych.

2. Szczegdlowe zasady wyptacania wynagrodzenia za prace oraz innych naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy uregulowane zostaly w regulaminie wynagradzania.

ROZDZIAL VI

Ewidencja czasu pracy i sposob potwierdzania przybycia, obecnosci i nieobecnos$ci
W pracy

§ 21

Pracodawca ewidencjonuje i1 rozlicza czas pracy pracownika do celéw, w szczegodlnosci
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pracg pracownika oraz innych $wiadczen
zwigzanych z praca.

Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy
w zakresie obejmujagcym, w szczegolnosci, pracg w poszczegdlnych dobach, urlopy, zwolnienia
od pracy oraz inne usprawiedliwione i1 nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy w wymiarze
petnego dnia.

Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa si¢, w szczegdlnosci, przy
pomocy:
1) list obecnosci,
2) ewidencji nieobecnosci (wyjs¢) w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych, ktérej wzor okresla zalacznik Nr 5 do zarzadzenia,
3) indywidualnej ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych, odpracowan, nieobecnosci
(wyj$¢) w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, ktorej wzor okresla
zalacznik Nr 6 do zarzadzenia.

. Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3 moze odbywaé si¢
w systemie elektronicznym.

§ 22

Karty ewidencji czasu pracy, o ktérych mowa w § 21 ust. 2 zaktadane i prowadzone s3 przez
stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych .

Listy obecnosci, o ktorych mowa w § 21 ust. 3 pkt 1 przygotowywane sg przez stanowisko ds.
kadrowych i organizacyjnych przed rozpoczeciem kazdego miesiaca.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, a w szczegolnosci:

1) kart ewidencji czasu pracy,

2) list obecnosci,

3) indywidualnej ewidencji pracy,

odbywa si¢ z zastosowaniem zasad ochrony danych osobowych.

Za prowadzenie ewidencji czasu pracy odpowiada stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych.

§23
Pracownik, przed przystapieniem do pracy, potwierdza swojg obecnos¢ w pracy podpisujac liste
obecnosci.
W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, w trakcie miesigca, na liScie obecnosci
umieszcza si¢ informacje o nieobecnos$ci pracownika w pracy.
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Kompleksowego rozliczenia czasu pracy pracownikow dokonuje stanowisko ds. kadrowych
I organizacyjnych.

§ 24
Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco przetozeni w stosunku do podlegtych pracownikow.
Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzgdzie przeprowadzane sg przez osoby upowaznione
przez wojta.
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego

(delegacji).

§ 25
Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1) wojt, sekretarz, skarbnik,
2) pracownicy - na polecenie lub za zgoda wojta lub przez niego upowaznieni,
3) inne osoby za zgoda wojta lub przez niego upowaznione.

ROZDZIAL VII

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i sp6znien
oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 26

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej niecobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwtocznie
informuje przelozonego nieobecnego pracownika o dokonanym zawiadomieniu.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie p6zniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka facznosci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie méogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 27
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy
przedstawiajac przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnos$ci,
a na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej takze odpowiednie dowody.
Uznanie nieobecno$ci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 28

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika

z Kodeksu pracy lub z odrgbnych przepisow.

Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spoznienia si¢
do pracy -  pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik w zaleznosci
od wagi przewinienia podlega karom porzadkowym.
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2.

§ 29

Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od
pracy.

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia spraw osobistych, jezeli wymagaja one zatatwienia w godzinach pracy.

Zwolnienie pracownika od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastgpi¢ po
uprzednim ztozeniu przez pracownika pisemnego wniosku o konieczno$ci zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych.

Odnotowanie zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 w indywidualnej ewidencji,
o ktorej mowa w § 25 ust. 3 pkt 3 spetnia warunek pisemnego wniosku.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi rdwnocze$nie zgode na potracenie wynagrodzenia w
przypadku nie odpracowania godzin w okresie rozliczeniowym, o ktorym mowa w § 16 ust. 1.

§ 30

Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat czas zwolnienia.

Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy, w terminie
zgloszonym przetozonemu z odpowiednim uprzedzeniem, jednak nie pdzniej niz do konca
okresu rozliczeniowego, o ktorym mowa w § 12 ust. 1, i w ktorym pracownik korzystat
ze zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych moze nastagpi¢ w kolejnych okresach rozliczeniowych
uzgodnionych z przetozonym.

§ 31

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie jest
konieczne w przypadku gdy zwolnienie od pracy zostanie zrekompensowane posiadanymi przez
pracownika godzinami nadliczbowymi.

W przypadku gdy pracownik nie posiada godzin nadliczbowych lub nie odpracuje czasu
zwolnienia od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym korzystal ze zwolnienia
od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych lub nie uzgodnil z przetozonym kolejnych
okres6w jego odpracowania - pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, w terminie do 15 dnia
miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w § 16 ust. 1, wystgpuje
z wnioskiem o0 pomniejszenie pracownikowi wynagrodzenia za pracg za czas
nieprzepracowany.

§ 32

Urlopéw 1 zwolnien od pracy udzielaja oraz polecenia wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych wydaja

1) pracownikom, sekretarzowi i skarbnikowi - wajt lub osoba przez niego upowazniona,

2) wojtowi - sekretarz lub wyznaczona osoba zastepujaca.
Urlopéw 1 zwolnien od pracy, udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika.
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ROZDZIAL VIII

Ochrona pracy mlodocianych i kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§ 33
1. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.

§ 34
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie przekraczajace;j:
- 12 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
- 20 Kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie godzin
pracy),
b) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
— 8Kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
— 15 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie godzin
pracy),
2) przy pracach, o ktorych mowa w pkt 1, kobiecie w cigzy lub karmiacej piersiag nie wolno
dzwigac cigzaroOw:
a) jezeli wystepuje przekroczenie o % norm okreslonych w pkt 1,
b) przy pracach w pozycji wymuszonej,
C) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie godzin pracy.

§ 35
Przy recznym przenoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprze¢t pomocniczy.
Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych w § 34.

§ 36

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
w niedziele i $wigta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy jak tez zatrudniaé
W Systemie przerywanego czasu pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 4 1at nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w  systemie przerywanego czasu pracy ani delegowal poza stale
miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 8§ lat lub sprawujacego piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢é w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele 1 Swigta.

§ 37

1. W przypadku wystapienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigcg
dziecko piersia - pracodawca obowigzany jest dostosowa¢ warunki pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy lub skréci¢ czas pracy stosownie do zalecen lekarza,
a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownice do innej pracy,
a W razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice, na czas niezbedny, z obowigzku
swiadczenia pracy.
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2. Jezeli zmiana warunkow pracy na dotyChczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu
pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przyshuguje dodatek wyréwnawczy.

3. W okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej
czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§ 38

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na
whniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 39

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat 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 ktéorym 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. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do pelnej godziny.

4. Pracownik zamierzajagcy w danym roku kalendarzowym korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w ust. 1 sklada o$wiadczenie o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w art. 188 kodeksu pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 40
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
W § 39 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 41
Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwiagzku z korzystaniem przez pracownika
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 42

1. Po wykorzystaniu przez pracownika uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem pracodawca
dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na
stanowisku rownorzgdnym z zajmowanym przed rozpoczgciem korzystania przez pracownika z
uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem lub na innym stanowisku odpowiadajagcym jego
kwalifikacjom zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktorym mowa w wust. 1, nie moze by¢ nizsze
od wynagrodzenia za prace przystugujacego pracownikowi w dniu podjgcia pracy
na stanowisku zajmowanym przed urlopem.
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§ 43

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu konieczno$ci sprawowania 0sobistej
opieki nad dzieckiem reguluja odrebne przepisy.

ROZDZIAL IX

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 44

1. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani s3 do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy Oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. W urzedzie obowigzki w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

=

przeciwpozarowej realizuje w imieniu pracodawcy inspektor do spraw bezpieczenstwa

I higieny pracy.
§ 45

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefstwa 1 higieny pracy

w urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca jest zobowigzany do ochrony zycia i zdrowia pracownikOw poprzez zapewnianie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu 0Siggnigc

nauki 1 techniki, a w szczegolnos$ci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego  wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacj¢
zainstalowanych urzadzen i1 innego Wyposazenia,

2) zapewnia przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przepisow
przeciwpozarowych oraz egzekwowa¢ wykonanie przez pracownikow obowigzkow w tym
zakresie,

5) zapewnia¢ mozliwos¢ badan lekarskich przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej oraz zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna
nad pracownikami,

6) zapewnia¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktorym sSrodki te przystuguja w zwiazku z charakterem wykonywanej pracy
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§ 46

Szkolenie wstepne ma miejsce przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:

1) dla o0s6b kierujacych pracownikami oraz pracownikow stuzby bezpieczenstwa
1 higieny pracy, nie rzadziej niz raz na 5 lat,

2) dla pracownikow administracyjno — biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,

3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i  obstugi,
nie rzadziej niz raz na 3 lata.

§ 47
Badania lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykonywane sg
na koszt pracodawcy.
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2. Badania lekarskie, o ktorych mowa w ust. 1 obejmuja:
1) badania wstepne — ktérym podlegajg osoby przyjmowane do pracy,
2) badania okresowe — ktorym podlegaja pracownicy w trakcie zatrudnienia,
przeprowadzane w terminach wyznaczanych przez lekarza medycyny pracy,
3) badania kontrolne — ktorym podlegaja pracownicy w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba.
3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwo$ci w godzinach
pracy.
4. Pracownicy uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny dziennie
otrzymujg cze$ciowy zwrot kosztow za zakup okularow korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 48
1. Pracownikom zatrudnionym na okreslonych stanowiskach pracy przydziclane sg nieodplatnie
odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.
2. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 49
1. Ponadto pracodawca jest zobowigzany do przekazywania pracownikom informacji o:
1) ryzyku zawodowym, ktore wiagze si¢ z wykonywang pracg, i w tym celu
w szczegOInosci:
a) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
b) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego,
2) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatanh w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow.
2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 przekazuje w ramach szkolenia wstgpnego, przy
zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkoéw pracy.

§ 50

Pracownik zobowigzany jest, w szczegolnosci:

1) bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym z tego
zakresu,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa pracy, ochrony
przeciwpozarowe] oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan powierzonych $rodkéw pracy, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

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

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sig¢
W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspéldziata¢ z pracodawca 1 przelozonym w wypelianiu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
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§ 51
Pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego w przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom.
W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc
o tym niezwlocznie przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 52
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktoérego obowigzkiem jest
zabezpieczenie miejsca wypadku i powiadomienie pracodawcy.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia, niezwtocznie
lub  po ustaniu  przeszkdd  uniemozliwiajacych  niezwloczne  zawiadomienie
0 wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego.

Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przystuguja
z tego tytutlu §wiadczenia okre$lone w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL X

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 53
Za naruszenie przez pracownika obowigzkow pracowniczych w zakresie ustalonej organizacji
1 porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci 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 przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez
zastosowac kare pieniezng.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefh nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne

nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do

wyptaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy

od 0so6b fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
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no

3) udzielonych zaliczek pieni¢znych.

Wptywy =z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 54
Kara nie moze by¢ =zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecno$ci w urzgdzie pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 55
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 56

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnos$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 57
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rdwnowarto$¢ kwoty tej
kary.

§ 58
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylg przed uptywem terminu okreslonego w ust. 1.
Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XI

Skargi, wnioski

§ 59
Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sa przez wojta W godzinach ustalonych dla
przyjmowania stron.
Skargi 1 wnioski, w formie pisemnej, pracownicy mogg sktada¢ w sekretariacie wojta.
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3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
skargi lub wniosku chyba, ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwos$ci za przestgpstwo lub wykroczenie.

ROZDZIAYL. XII

Postanowienia koncowe

§ 60

Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§ 61
Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ wojtowi, sekretarzowi, skarbnikowi zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu. Zawiadomienia zalatwiane sg niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ich zlozenia.

§ 62
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych w urzedzie do zapoznania si¢
z tre$cig regulaminu wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem i do przestrzegania zawartych w
nim zasad.

§ 63
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikom referatow oraz
pracownikom zajmujacym samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.

§ 64

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania niniejszego zarzadzenia do
publicznej wiadomosci.
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