ZARZADZENIE NR 11/2011
WOJTA GMINY MILEJCZYCE
z dnia 07 czerwea 2011r
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Milejczyce

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm)) oraz art.104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974r -Kodeks
pracy (Dz.U. z 1998r Nr 21,p0z.94 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje :

§ 1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Milejczyce, zwany dalej, regulaminem”, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc dotychezasowy Regulamin Pr"zicy Urzgdu Gminy Milejezyce.

§3

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Milejczyce.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od podania do wiadomosci pracownikow.,

WOJT GMINY

GRAZYNA JASZCZUK
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 11/2011
Wojta Gminy Milejczyce

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY MILEJCZYCE

I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Milejczyce zwany dalej ,,regulaminem”ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
samorzadowych .

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych pracownikéw, bez wzglgdu
na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
[lekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Milejezyce,
2. Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Milejczyce, reprezentowany przez Wojta
Gminy Milejczyce,
3.Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Milejczyce,
4.Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Milejczyce,
5.Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Milejczyce
6.Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,powotania i
umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),
7. komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: referaty urzedu jak rowniez
samodzielne stanowiska pracy w urzedzie,
8. kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika referatu

§4
1. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwiazane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy Rady Gminy Milejczyce , a pozostale
czynnosci sekretarz, z tym, ze wynagrodzenie wdjta ustala Rada Gminy Milejczyce w drodze
uchwatly.
2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu wykonuje Woit.
3. Pracodawca Wojta jest urzad.

II. Obowiazki pracodawcy

§5

Pracodawca jest zobowigzany do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z umowg o prace ,

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w urzedzie z zakresem jego obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,
3) zapoznania pracownika z Regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

4) poszanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie

przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosei i jakosci
Swiadczonej pracy,



6) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie
przed zagrozeniami,

9) wydawania pracownikowi potrzebnych materialdw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego,
sprzgtu ochrony osobistej

10) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

11)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy ,

12)zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13)prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

14)umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15)wptywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i poszanowanie godnosci i dobr
osobistych pracownikow,

16)przeciwdziatania jakiejkolwiek dyskryminacji i mobbingowi w stosunkach pracy,

17) zapoznania pracownikow z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu .

III. Obowiazki pracownika

§6
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a takze sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonych.
2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie,
2) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
3) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,
4) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
5) informowania organéw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
6) dbania o dobro zakiadu pracy, chronienia mienia pracodawcy, zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,
7) utrzymywania czystosci i porzadku w miejscu pracy
8) przestrzegania zasad wsp6lzycia spolecznego,
9) przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej , a w szczegélnosci ochrony danych osobowych,
10) zachowywania si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,
11) zachowywania zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z klientami urzedu, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspdtpracownikami,
12) uczestniczenia w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,
3.Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowiazany do skladania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej oraz - na zadanie pracodawcy - o§wiadczenia o stanie majatkowym.

§7
1.Cigzkim naruszeniem przez pracownika podstawowych obowiazkéw w rozumieniu art.52 §1pktl
Kodeksu pracy jest :

1) samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy,
2) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,



3) stawianie sie do pracy pod wptywem $rodkow odurzajacych lub narkotykow,

4) naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatéw o
charakterze pornograficznym,

7) zabor lub przywlaszczenie mienia badz materiatow stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy,

8) naruszenie tajemnicy pafnstwowej .stuzbowej , w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

9) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy ,

10) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspotpracownikow lub klientow
urzedu,

1 1)niepoddawanie sie okresowym,kontrolnym badaniom lekarskim oraz niedostarczanie
zaswiadczenia o stanie zdrowia.

IV. Okresowa ocena pracy

§8
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.
2. Szczegotowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych oraz odrgbny regulamin.

V . Dyscyplina i porzadek pracy

§9
1. Pracownik obowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
2. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci,
ktéra znajduje sie w sekretariacie urzedu .
3. Wyjscia w godzinach pracy, tak shuzbowe jak i prywatne, odnotowywane sa w zeszycie wyjs¢,
po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym.
4. Zeszyt wyj$¢ prywatnych i stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie urzedu.
5. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowiazany jest kazdorazowo poinformowac
wspotpracownikéw o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.
6. Pracownicy moga przebywac w budynku urzedu tylko w godzinach pracy. Po godzinach pracy,
pracownicy moga przebywa¢ w urzedzie tylko w uzasadnionych przypadkach i po zawiadomieniu o
tym fakcie przetozonego.

§10
1. O niemozliwosci stawienia sig¢ do pracy z przyczyn wezesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest zobowiazany powiadomié¢ bezposredniego
przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna),
lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym.
3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegllne, uzasadnione okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.



§11
1.Kazdy pracownik jest zobowiazany do :
1) uporzadkowania miejsca pracy oraz zabezpieczenia po zakofczeniu pracy pomieszczenia w
ktérym pracuje ,
2) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych,
3) whasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice stuzbowsa ,pieczeci , nosnikow
informacji oraz drukow scistego zarachowania,
3) zamknigcia okien, drzwi pomieszczenia,
4) wylaczenia wszystkich urzadzen znajdujacych si¢ w pomieszczeniu.
2. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem o0sdb
0s6b trzecich .

VILI. Urlopy izwolnienia pracownicze

§12
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.
3.Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu wypoczynkowego udzielanego zgodnie z art.1672
Kodeksu pracy.
4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci z zastrzezeniem,ze co najmniej
jedna czes¢ urlopu powinna trwac¢ nie mniej niz 10 kolejnych dni roboczych.
5. Wnioski do planu urlopéw pracownicy sktadaja do 20 grudnia kazdego roku.
6. Pracodawca zatwierdza plan urlopéw do 31 grudnia kazdego roku, biorac pod uwage wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
7. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
8. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktocenia toku pracy.
9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej
do konica I kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
10. Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.
11. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wtedy, gdy jego obecnosci w zaktadzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca zobowiazany
jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z
urlopu.
12. Zgodg na urlop podpisuje bezposredni przetozony pracownika, akceptuje zas pracodawca. Wzor
wniosku urlopowego stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu.
I3. Pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym,tzw.urlop na zadanie.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia takiego urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.
14. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego na
warunkach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§13
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z kodeksu
pracy, przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy lub z innych przepisOw prawa.

§ 14
1. Pracownikowi, na jego wniosek, przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okolicznosciowy) z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:



1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 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
bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepujacych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

§ 15
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbgdny
dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie.

VIIIL Czas pracy

§ 16
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik ma obowiazek przebywac na stanowisku
pracy i by¢ gotowym do wykonywania pracy.
3. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w pelni na prace zawodowa.
4.Pracownikowi nie wolno w czasie pracy wykonywaé czynnosci innych niz wynikajace ze
stosunku pracy albo z polecen przetozonych.

§17
Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika :
1) przez dobg — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny , poczynajac od godziny , w ktdrej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien- nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych , poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego

§18
1. Praca w urz¢dzie wykonywana jest w systemie podstawowego czasu pracy , gdzie dniami
roboczymi w kazdym tygodniu sa dni od poniedziatku do piatku, a soboty i niedziele sa dniami
wolnymi od pracy .
2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia przez pracodawce zadaniowego czasu pracy.
Zadaniowy czas pracy strony ustalaja w umowie o prace lub we wzajemnym porozumieniu.
3. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
4. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace.

§19
Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.



§20

1. Rozkiad czasu pracy urzedu ustala sie nastepujaco :
1)urzednicy,pracownicy obstugowi i pomocniczy:

— poniedziatek,sroda,czwartek,pigtek 7:30-15:30,

— wtorek 8:00-16:00
2) kierowcy :
- poniedzialek,sroda,czwartek,piatek 7:30-15:30,
- wtorek 8:00-16:00 i zgodnie z przepisami o czasie pracy kierowcow
3) sprzataczka : poniedziatek-czwartek 6:00-9:00 i 13:00-18:00,piatek 6:00-10:00 i 13:00-17:00
2. Rozklad czasu pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.
3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik urzedu moze ustali¢ indywidualny czas
pracy przy zachowaniu ograniczen zawartych w § 18 ust. 3 pod warunkiem,ze nie zak}éci to
normalnego funkcjonowania urzedu .
4. Skrocony czas pracy, tj. ponizej wymiaru godzin okreslonych w § 18 ust. 3 przystuguje
pracownikom na podstawie przepisow szczegdlnych .
2. Pracownikom , ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 15
minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy .

§21
1. Za czas rozpoczgceia i zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy, uwaza sie czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.
2. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego , przed przystapieniem
do pracy zobowiazany jest potwierdzié¢ swoja obecno$é podpisujac liste obecnosci.
3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie , ze pracownik nie
wykonuje pracy , a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§22
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikoéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
2. Pracodawca udostgpnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.
3. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe .

§23
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wicta.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki Iub opiekujacych sie dzie¢mi w
wieku do 8 lat,
3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznogciami okreslonymi w
ust. I nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
4. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 24
1. Za prace w niedziele i §wigta uwaza sie prace wykonywana w tych dniach ,pomiedzy godzing
6:00 a godzing 6:00 dnia nastepnego.
2. Poranocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22:00 a godz. 6:00 dnia nastgpnego.
3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, §wieta i w porze nocnej, a
takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za pracg w niedzielg i §wigta okreslone sg w
przepisach Kodeksu pracy .



§ 25
1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pelnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace,
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy .
3. Za czas dyzuru , z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjatkiem pracownikow zarzadzajacych urzgdem w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy
albo wynagrodzenie -w wysokosci okreslonej przepisami kodeksu pracy .

§26
1. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przyshuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze.
2. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na pismie.
Wzér polecenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu .
3. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sktada pisemny
wniosek o rekompensate czasu pracy w tych godzinach . Wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 3 do
regulaminu.
4. Udzielenie czasu wolnego powinno nastapi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego. Na
wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

X. Wynagrodzenie za pracg

§27
1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej pracy, czasu pracy,
kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy.
2. Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla regulamin
wynagradzania.

§28

1. Wyplata wynagrodzenia za pracg nastepuje raz w miesigcu, z dotu , 28 dnia danego miesigca, a
jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym dzien wyplaty.
2. Pracodawca na zadanie pracownika jest zobowigzany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobe.

4. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w kasie urzedu lub przelewem na konto bankowe wskazane
pisemnie przez pracownika.

§ 29
Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i inne swiadczenia pieniezne ze stosunku pracy s dobrem
osobistym pracownika i objgte sa tajemnica, ktérej bez zgody pracownika ujawnia¢ nie wolno.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 30

1.Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika.

2.Zapewnienie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o
ochronie przeciwpozarowej nalezy do obowiazkéw pracodawcy.



§ 31
Pracodawca jest zobowiazany:
1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
4)kierowac¢ pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrole badania lekarskie,
5) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang praca oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.

§32
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
2. Po odbyciu szkolenia kazdy pracownik podpisuje o$wiadczenie, ktére zostaje dolaczone do akt
osobowych.

§33
1. W razie gdy warunki nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy 1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. |
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia.
3. Za czas powstrzymania si¢ wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w
przypadkach o ktérych mowa w ust.1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§34
1.Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosié alkoholu.
2.W pomieszcezeniach biurowych urzedu obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

§ 35
1.Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nicodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikOw wystgpujacych w érodowisku pracy.
2.Zasady przydziatu oraz refundacji okularow korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach wyposazonych w monitory, okreslone sa w zataczniku Nr 4 do regulaminu.
3.Zasady przydziatu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego okreslone sa w zataczniku Nr 5 do regulaminu.

XII. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 36
1.Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:
a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw p.poz., opuszezenie pracy



bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w
czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.

§ 37
1. Kary stosuje Wojt Gminy. Zawiadomienie o ukaraniu powinno by¢ sporzadzone na pismie ze
wskazaniem rodzaju naruszenia obowiazkow pracowniczych , daty dopuszczenia sig¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz zawiera¢ informacj¢ o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia.
2.0dpis zawiadomienia o natozonej karze sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

XIII. Nagrody i wyrdznienia

§ 38
1. Pracownikom, za wzorowe wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, szczegdlne osiagnigcia w
pracy zawodowej ,mobilnos¢, dyspozycyjnosé , wykonywanie dodatkowych zadan , podnoszenie
kwalifikacji , podnoszenie wydajnosci oraz jakosci wykonywanej pracy, moga by¢ przyznawane
nagrody pieni¢zne 1 wyrdznienia.
2. Nagrody pieni¢zne przyznawane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
wynagradzania.
3.Nagrody przyznaje Wojt Gminy.
4.0dpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

XIV. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§ 39
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. W sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ma
zastosowanie rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 roku ( Dz.U.Nr 114, poz.
545 z p6zniejszymi zmianami).

§ 40
W sprawie przystugujacych pracownikom uprawnienn zwiazanych z rodzicielstwem maja
zastosowanie przepisy art.177-189 Dziatu VIII Kodeksu pracy oraz inne przepisy w tej sprawie.

§ 41
1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat, a nie przekroczyta 18
lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

3. W przypadku zatrudnienia mtodocianych majg zastosowanie przepisy art.190-206 Kodeksu pracy
oraz inne obowigzujace w tym zakresie przepisy.

XV. Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§42
1. Pracodawca ma obowiazek rowno traktowa¢ pracownikéw - bez wzgledu na pleé i wiek,
niepetnosprawnosé, rasg , religig, narodowosé, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna.
2.0bowigzek ten w szczegolnosci dotyczy zasad nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.



XVII. Postanowienia koficowe

§43
1.W¢jt przyjmuje pracownikéw w uzgodnionych terminach w sprawach dotyczacych pracy, w tym
w sprawach skarg ,wnioskow i1 zazalen dotyczacych praw i obowigzkow pracowniczych.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U Nr 223, poz.1458 .), ustawy z dnia
16 czerwca 1964r — Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.



Zatacznik Nr 1
do regulaminu pracy

Milejezyce, dnia ...ooccvereeeecreinieniiicneenne.

(oznaczenie pracodawcy)
Pani / Pan

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu do wykonania prace w
"< i 5 | (rt  S 0d g0dzZiny ....c.ccovveviirieiiiennn do godziny ......cccevvviviviiinieenn . w
godzinach nadliczbowych

POLEZAJACH T ..euveieieeriirrieitiee ettt ettt tb e ettt s b b e st e esseeaseeaseeenseeabeeaneeennseebeeenseenbeeenteentnenns .

Wykonywanie tych prac jest konieczne ze wzgledu na:

(okolicznosci okreslone w art. 151 § 1 k.p.).

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy )



Zatacznik nr 2

do regulaminu pracy

Milejezyce, dnia.......coeeveereeveneecnnenenn.
(imie i nazwisko)

(stanowisko) WOIT GMINY MILEJCZYCE

Whiosek

. . * . * . .
o udzielenie urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, zwolnienia od pracy w
okolicznosciach przewidzianych w przepisach prawa”

N N N . . # . * . "
Uprzejmie prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, zwolnienia od pracy

DR CROHBEBBEEY i it Bt s s s B A e e
W wymiarze ........... dnia/dni”, w dniu*w dniach od........coocoverrereereerene. R consamemmmnasmmiv
(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg: Akceptuje:
(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis kierownika zaktadu)

“Iniepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do regulaminu pracy

Milejezyce, dnia.......ocvvrvverieeivennnnnn.
Gmici ggwisiko).
(stanowisko)
WOIT GMINY MILEJCZYCE

Whiosek
o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace¢ w godzinach nadliczbowych*

o wyplate wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych*

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi czasu wolnego w wymiarze ................. godzin w

dniu” ... 0 20dz." oooovvoeieeeeeendO godE wnnsnmsmEEEES
lub

WARTEEh® 0d,cmminsiiitisnm Qi osmsseammrs
lub
wyplate wynagrodzenia,
W zamian za przepracowanie w godzinach nadliczbowych................. godzin w dniw/dniach™ .........
(podpis pracownika)
Wyrazam zgode
(podpis pracodawcy )

*niepotrzebne skreslié



zatacznik Nr 4do
regulaminu pracy

ZASADY PRZYDZIALU ORAZ REFUNDACJI KOSZTOW OKULAROW
KORYGUJACYCH WZROK PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM NA
STANOWISKACH WYPOSAZONYCH W MONITORY EKRANOWE

Na podstawie art.237% § lustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21,
poz. 94, z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998
roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) :

1.Pracodawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza
jezeli:

1)badania okulistyczne przeprowadzone w ramach profilaktyczne] opieki zdrowotne] wykaza
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

2)pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

3)zaswiadczenie o potrzebie uzywania okularow wydat lekarz.

2.Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztéw na zakup okularéw raz na dwa lata
na podstawie:

1)aktualnego orzeczenia lekarskiego, wydanego przez okuliste,
2)przedstawienia imiennego dowodu zakupu okularéw.

3.Pracodawca ustala gérng granice refundacji zakupu okularéw dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, ktérzy nabyli prawo do ich
zakupu na kwotg 200 zt. (dwiescie ztotych).

4.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularow, ktorych zakup zostat

zrefundowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularéw
korygujacych wzrok.



Zakacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

1 Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,, Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej,odziezy i obuwia roboczego™ stanowiaca zatacznik do niniejszych ,Zasad
przydzialu”, zwana dalej ,,Tabela przydziatu”.

2.Zasady korzystania ze Srodkéw ochrony indywidualnej okreslaja przepisy dzialu IX Kodeksu
pracy ,,Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze”.

3. Pracodawca ustala nastepujace stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw,
za ich zgoda wlasna odziez i obuwie robocze spetniajace wymogi bezpieczefistwa i higieny pracy:

- konserwator,sprzataczka, pracownik gospodarczy,kierowca.

- 4. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w pkt. 10 , w zamian za uzywanie i
pranie odziezy, pracodawca wyplaca raz na kwartal ekwiwalent pieniezny w wysokosci 7zt za
miesigc proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia.

21.Pracodawca zapewnia srodki czystosci do ogélnego uzycia w postaci jednorazowych recznikéw
1 mydta w ptynie.

Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego

Ip Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzytkowania

1 Kierowca Fartuch ochron_ny,buty gumowe(do Do zuzycia
mycia samochodu),rekawice ochronne

2 Sprzataczka Fartuch,obuwie Do zuzycia

| profilaktyczne,rekawice

3 Robotnik gospodarczy | Fartuch ochronny, kurtka Do zuzycia
ocieplana,buty gumowe,rekawice

s ochronne

4 Konserwator Fartuch ochronny, kurtka(kamizelka) |Do zuzycia

ocieplana,buty gumowe,rekawice
ochronne




