WOIT Gminy
GIDLE Zarzadzenie Nr 188/2019
Wojta Gminy Gidle
z dnia 16 grudnia 2019 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy w Gidlach

Na podstawie art. 104" § 1, art. 1042 § 2 i art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.

1282 z pdzn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Gidlach stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gidle oraz Kierownikom
referatoéw Urzgdu Gminy w Gidlach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2004 Wojta Gminy w Gidlach z dnia 26 lutego 2004 r .
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Gidle wraz z p6zniejszymi zmianami.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy w Gidlach poprzez zamieszczenie jego treSci na tablicy

ogloszen Urzgdu Gminy w Gidlach.




Zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 188/2019 Wéjta
Gminy Gidle z dnia 16.12.2019 .

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W GIDLACH

Rozdzialt 1

Postanowienia ogdlne
§ 1.1. Regulamin pracy Urzedu Gminy w Gidlach zwany dalej ,,regulaminem” ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
w Urzedzie Gminy w Gidlach.
2. Regulamin przyjeto zgodnie z przepisami:
1) art. 104 — 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z
pdzn. zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
z pbézn. zm.);
3) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
z2014 r. poz. 1632);
4) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369);
5) ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2018 r. poz. 2137 z p6zn. zm.).

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gidle;

2) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu,

3) komorce organizacyjnej urzgdu - nalezy przez to rozumieé referat, zespdt, Urzad Stanu
Cywilnego lub samodzielne stanowisko pracy;

4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gidlach, reprezentowany przez Wojta
Gminy Gidle, z zastrzezeniem, ze czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy
zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady
Gminy, a pozostate czynnosci - wyznaczona przez Wdjta osoba zastepujaca lub sekretarz gminy,
z tym ze wynagrodzenie wdjta ustala rada gminy, w drodze uchwaty;

5) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Gidlach;

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

7) urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy w Gidlach;

8) zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie budynki i lokale wykorzystywane na
siedziby poszczegblnych komérek organizacyjnych urzedu.

§ 3. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie, bez
wzgledu na rodzaj stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar
czasu pracy oraz bez wzglgdu na okres, na jaki zawarto umowe o prace.

§ 4. 1. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy,
z postanowieniami regulaminu. Obowiazek ten spoczywa na pracowniku ds. kadr.



21) nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych, lub spozywal je w czasie
pracy lub w miejscu pracy;

22) informowaé pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
0 pracg, o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

¢) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujgcej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 6. Podstawowe obowigzki pracownika obejmujg:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadafi publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie wewngtrznych przepiséw i regulaminéw obowigzujgcych w urzedzie;

6) systematyczne poglgbianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych niezbednych
do wykonywania swoich obowigzkéw;

7) godne zachowanie si¢ w pracy oraz poza nig;

8) poszanowanie obywateli, ich uprawniefi i réwnosci wobec prawa, taktowne i zZyczliwe
traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i zatatwianie wnoszonych przez nich spraw;
9) dbatos¢ o dobro urzg¢du i ochrong jego mienia;

10) przestrzeganie ustalonego w urzgdzie czasu pracy;

11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.;

12) przestrzeganie w pracy biurowe;j instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt oraz dokumentéw na
stanowisku pracy;

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

14) nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakoniczeniu dokumentéw, urzadzen
i pomieszczen pracy;

15) przestrzeganie w urzedzie zasad wspétzycia spolecznego;

16) powstrzymanie si¢ od jakichkolwiek dzialai moggcych naruszyé stabilno$é lub
bezpieczenstwo systemoéw informatycznych oraz sieci i infrastruktury teleinformatycznej urzedu.
§ 7.1. Do obowigzkéw pracownikdéw nalezy takze sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonych.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pi$mie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
Jje wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie pracodawce.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popehienia
przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje pracodawce.



§ 12. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018
r. poz. 511 z pdzn. zm.).

§ 13. 1. Ustala si¢ nastgpujace dni i godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

1) poniedziatek - godziny 7:15 — 15:15;

2) wtorek - godziny 8:00 — 16:00;

3) $roda - godziny 7:15 - 15:15;

4) czwartek - godziny 7:15 — 15:15;

5) piatek - godziny 7:15 — 15:15.

2. Rozktad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku:

a) sprzataczki, ktére pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach 11:00 — 19:00 w petnym
wymiarze czasu pracy i od 15:00 do 19:00 w wymiarze pét etatu.

b) pracownikéw gospodarczych, konserwatora, ktérzy pracuja wedtug harmonogramu pracy
ustalonego przez pracodawce;

2) kierowcg dowozu uczniéw, ktory pracuje zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca
z uwzglednieniem ustawy o czasie pracy kierowcow.

§ 14. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie w umowie o pracg.

§ 15. Pracodawca moze wprowadzié indywidualny rozklad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii jego bezposredniego
przetozonego, przy zachowaniu obowigzujacych w urzedzie norm czasu pracy.

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Konieczno$é prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii stanowi wyjatek od zasady, o ktérej mowa
wust. 1.

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

4. Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

5. W przypadkach okre$lonych w ust. 2 tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé
mniejszg liczbg godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

6. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypadaé w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6:00 w tym dniu.

7. W przypadku dozwolonej pracy w niedziel¢ odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 moze
przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§ 17. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik, na polecenie bezposredniego
przetozonego wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedhizony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.



§ 22. 1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego (delegacji). Delegacje podpisywane sg przez
wojta lub sekretarza.

2. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza miejscowoscis,
w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy przystugujg naleznosci
na zasadach okre$lonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunk6w ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikom samorzgdowe]j sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej,
wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Rozdzial 4
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 23.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego piatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é urlopu
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej, po uzyskaniu
pisemnej akceptacji bezpo$redniego przetozonego i zgody wéjta lub sekretarza.

4. Czg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania éwiczeri wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do trzech miesigcy, urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

§ 24. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw.

2. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopéw. Przesunigcie terminu moze nastgpié¢ takze z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby zaktocenie toku pracy urzedu.

3. Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Urlopy dla pracownikow sprawujgcych wzajemne zastepstwo shuzbowe na czas nieobecnosci
powinny by¢ zaplanowane na rézne terminy.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw.

§ 25. Urlopu niewykorzystanego w terminie do kofica roku kalendarzowego, w ktérym pracownik
nabyl do niego prawo, nalezy udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzeénia nastgpnego roku
kalendarzowego.

§ 26. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.

§ 27. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ przydzielone mu do wykonania
sprawy, a w wyjagtkowych wypadkach sprawy niezatatwione przekazaé osobie, ktdra go zastgpuje.
§ 28. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 29. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgodg wyrazong na pi$mie, moze byé udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.



§ 34.1. Osobie zatrudnionej wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika przy czym niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do petnej godziny.

Rozdzial 5

Obowiazki w zakresie bezpieczeistwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
§ 35. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenhstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé¢ nauki
i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z odrebnymi przepisami w tym zakresie;
3) zapewniaé przestrzeganie w urzg¢dzie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen;
4) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.
3. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sg obowigzane znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 36. Na terenie calego urzedu obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich jego
postaciach.
§ 37. Pracownik obowigzany jest:
1) znaé i przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, braé udzial w
szkoleniu i instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika instruktazu ogdlnego i
stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi$mie oraz odnotowane w
aktach osobowych;
2) wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu pracy;
4) uzywaé przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w urzedzie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w
rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczefistwie;
6) wspoldziata¢ z przelozonymi w wypelnianiu przez urzad obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
7) rozliczy¢ si¢ z zakiadem pracy w sytuacji rozwigzania stosunku pracy.



§ 47. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywaé pracy dotychczasowej przy czym w takim przypadku stan cigzy powinien
byé stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 48.1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg byé na wniosek pracownicy
udzielane facznie.

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

Rozdzial 7
Wyplata wynagrodzenia

§ 49. W urzgdzie dokonuje si¢ wyptaty wynagrodzenia za pracg za okresy miesig¢czne.

§ 50. 1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Rade Ministrow.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:

1) wynagrodzenia i dodatku za pracg¢ w godzinach nadliczbowych;

2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocne;j.

§ 51. 1. Wynagrodzenie przystugujace pracownikowi ptatne jest raz w miesigcu z dotu do 28 dnia
kazdego miesigca.

2. Jezeli 28. dzien danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w
ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

§ 52 1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu bankowego na wskazany przez
pracownika rachunek platniczy, chyba ze pracownik zlozy w Wydziale Finansowym w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.

2. Wyplata wynagrodzenia do ragk wiasnych nastepuje w kasie urzedu w godzinach jej otwarcia.

3. Wyplata wynagrodzenia do rgk wlasnych moze nastgpié¢ takze osobie upowaznionej przez
pracownika. Upowaznienie takie wymaga formy pisemne;.

§ 53. Z wynagrodzenia za pracg podlegajg potraceniu nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi;

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.



2. Odnotowanie nieobecno$ci pracownika w pracy nastgpuje w liScie obecnosci poprzez
zaznaczenie symbolu ,,--".

3. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢
zastgpczo przydzielona.

§ 62. 1. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, nie p6zniej niz nastgpnego dnia roboczego
zawiadomi¢ telefonicznie, listownie (decyduje data stempla pocztowego), drogg elektroniczng lub
przez osobe trzecig, bezposredniego przelozonego bgdZz osobe prowadzacg sprawy kadrowe o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Bezposredni przetozony lub osoba prowadzgca sprawy kadrowe moze, po powrocie
pracownika do pracy zazada¢ przedstawienia niezbednych dowodow potwierdzajacych przyczyng
nieobecnosci lub zlozenia pisemnych wyjasnien o przyczynie nieobecnosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okolicznosciami. Uznanie nieobecnoéci w pracy oraz spdéznienia si¢ do pracy za
usprawiedliwione nalezy do kompetencji pracodawcy.

63. Opuszczenie calosci lub czgéci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczego6lnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoéé pracownika do pracy lub izolacj¢ z powodu
choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca przez pracownika sprawowania osobistej
opieki;

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ odpoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 64. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdéznienie si¢ do
pracy.

2. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnos$cia do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej;

2) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajacg sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, pracownik jest zobowiazany poinformowaé pracodawce o tym fakcie zgodnie z § 62
regulaminu.

3. Dokumentem usprawiedliwiajacym nieobecno$é, o ktorej mowa w ust. 2 jest zaswiadczenie
lekarskie wystawiane zgodnie z obowigzujacymi przepisami, otrzymywane przez pracodawce za
posrednictwem systemu teleinformatycznego udostepnionego bezptatnie przez Zaklad
Ubezpieczen Spolecznych.

§ 65. 1. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$ci w pracy zostaty okres§lone w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniefi od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1632).

2. W razie niemoznosci wykonywania pracy z przyczyn innych niz okreslone w rozporzgdzeniu, o
ktorym mowa w ust. 1, pracodawca moze uznaé okolicznoéci danego przypadku jako
usprawiedliwiajgce nicobecno$¢ w pracy.

§ 66. 1. Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowsg powinno
odbywacé si¢ w czasie wolnym od pracy.



5. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodaweca. przy czym nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu
sprzeciwu wystapié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kare za niebylg przed uptywem
tego terminu z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, jezeli pracownik wykazuje sig
nienaganng pracs.

Rozdziat 10

Postanowienia koncowe
§ 69.1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) wojt;
2) sekretarz;
3) bezposredni przetozeni pracownikdw.
2. Kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje sekretarz.
3. Kazdy pracownik ma obowigzek osobom wymienionym w ust. 1 zlozyé zawiadomienie o
naruszeniu regulaminu.
§ 70. Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowiesi indywidualnych uméw o prace.
§ 71. 1. Wajt oraz sekretarz przyjmuja pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
pracodawcy i kadry kierowniczej na biezagco w czasie godzin urzedowania.
2. Kierownicy referatow sa obowiazani na biezgco przyjmowaé pracownikow w sprawach skarg i
wnioskow dotyczacych funkcjonowania referatu, jednostki organizacyjnej lub stanowiska pracy,
3. Osoby przyjmujgce skargi i wnioski pracownikéw sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn
skarg i wnioskéw oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.
4. Pracownicy nie ponosza konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.
§ 72.0soby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawa do kontroli urzedu dopuszeza sie do
czynnosci  kontrolnych pe uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajgcych  do
przeprowadzenia kontroli oraz po zawiadomieniu o kontroli wojta.
§ 73. Przyjmowanie interesantéw w urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.
§ 74. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawezych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
§ 75. Zmiany regulaminu dokonywane sg w formie przewidzianej dla jego ustalenia.
§ 76. Niniejszy regulamin Pracodawca udostepnia w kazdym czasie na zadanie pracownika.



