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WOJT GMINY ZAPOLICE
pow. zduriskowolski
woj. todzkie
ZARZADZENIE NR 119/2012
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 23 lutego 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Zapolice

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94, Nr 106 poz. 668, Nr 113 poz. 717; z 1999 r. Nr 99
poz. 1152; z 2000 r. Nr 19 poz. 239, Nr 43 poz. 489, Nr 107 poz. 1127, Nr 120 poz. 1268;
z 2001 r. Nr 11 poz. 84, Nr 28 poz. 301. Nr 52 poz. 538, Nr 99 poz. 1075; Nr 111 poz. 1194,
Nr 123 poz. 1354, Nr 128 poz. 1405, Nr 154 poz. 1805; z 2002 r. Nr 74 poz. 676, Nr 135 poz.
1146, Nr 196 poz. 1660, Nr 199 poz. 1673, Nr 200 poz. 1679; z 2003 r. Nr 166 poz. 1608.
Nr 213 poz. 2081: z 2004 r. Nr 96 poz. 959, Nr 99 poz. 1001, Nr 120 poz. 1252, Nr 240
poz. 2407; z 2005 r. Nr 10 poz. 71, Nr 68 poz. 610, Nr 86 poz. 732, Nr 167 poz. 1398; z 2006
r. Nr 104 poz. 708, Nr 104 poz. 711, Nr 133 poz. 935, Nr 217 poz. 157, Nr 221 poz. 1615;
z 2007 r. Nr 64 poz. 426, Nr 89 poz. 589. Nr 176 poz. 1239, Nr 181 poz. 1288. Nr 225
poz. 1672; z 2008 r. Nr 93 poz. 586, Nr 116 poz. 740, Nr 223 poz. 1460, Nr 237poz.1654;
22009 r. Nr 6 poz.33. Nr 58 poz.485, Nr 98 poz.817, Nr 99 poz.825, Nr 115 poz. 958, Nr 157
poz. 1241, Nr 219 poz. 1704; z 2010 r. Nr 105 poz. 655, Nr 135 poz. 912, Nr 182 poz. 1228,
Nr 224 poz. 1459, Nr 249 poz. 1655, Nr 254 poz. 1700; z 2011 r. Nr 36 poz. 181, Nr 63
poz. 322, Nr 80 poz. 432, Nr 144 poz. 855. Nr 149 poz. 887. Nr 232 poz. 1378), art. 33
ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806: z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175
poz. 1457; z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138
poz. 974, Nr 173 poz. 1218; z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r. Nr 52
poz. 420. Nr 157 poz. 1241: 2 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146. Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675;
z 2011 r. Nr 21 poz. 113. Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217
poz. 1281) i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2008 r. Nr 223 poz. 1458: z 2010 r. Nr 229 poz. 1494) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Zapolice stanowiagcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania do wiadomosci
pracownikom 1 wywieszenia na tablicy ogloszen oraz zamieszczenia na stronach
internetowych Gminy Zapolice.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 119/2012

Wojta Gminy Zapolice

z dnia 23 lutego 2012 roku.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY ZAPOLICE

I. Przepisy wstepne.

§1.

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiagzki
pracodawcy i pracownikow.

§2.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy w Urzedzie lub z chwila rozpoczecia pracy
w Urzedzie ma obowiazek zapoznania sig¢ z niniejszym regulaminem. Oswiadczenie

0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza si¢ do
akt osobowych.

§ 4.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
Zapolice.

I1. Obowiazki pracownikow.
s § 5.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych obowigzkow:

2) stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy. jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy:

4) przestrzeganie regulaminu pracy ustalonego w zakladzie;

5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych:

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) dbalos¢ o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji. ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody:

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

9) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego:

10) znajomos¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. udzial w szkoleniach.
wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami bhp;

11) dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o czystosé
1 porzadek w miejscu pracy;
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12) stosowanie srodkow ochrony zbiorowej. uzywanie srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem:;

13) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

14) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie;

15) wspoltdziatanie z pracodawea i przetlozonym w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych
bhp:

16) nie opuszczanie miejsca pracy bez zgody przetozonego;

17) wykonywanie czynnosci stuzbowych w pomieszczeniu wskazanym przez przetozonego;

18) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy urzadzen i pomieszczen;

19) pozostawanie do dyspozycji interesantéw przez caly czas pracy;

20) sprawne rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez obywateli skarg i wnioskow:;

21) udzielanie wlasciwej i rzetelnej informacji interesantom;

22) sprawne organizowanie przyjmowania interesantow:

23) taktowne, zyczliwe, rzeczowe i uprzejme traktowanie wszystkich interesantow;

24) odnoszenie si¢ ze szczeg6lna troska do osob starszych, niepetnosprawnych i kobiet
cigzarnych;

25) zalatwianie spraw obywateli niezwlocznie, jezeli istniejg ku temu mozliwosci prawne
i faktyczne;

26) wszechstronne i cierpliwe uzasadnianie wydanych decyzji odmownych;

27) stanowcze reagowanie na zachowanie interesantow uchybiajacych powadze urzedu.

Kazdy pracownik po zakonczeniu dnia pracy obowiazany jest do:

1) wlasciwego zabezpieczenia waloréw pieni¢znych i papieréw wartosciowych
stanowigcych wlasnos¢ zaktadu pracy;

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukéw scistego zarachowania i pieczeci;

3) sprawdzenia czy zostaly wylaczone wszystkie urzadzenia zasilane pradem
elektrycznym lub innymi zrédlami energii:

4) zamknigcia pomieszczen oraz zabezpieczenia przed otwarciem okien i wlaczenia
systemu alarmowanego w strefach. w ktorych jest zainstalowany.

Za wykonanie okreslonych w ust. 2 obowiazkow odpowiedzialni sa:

1) pracownicy na swoich stanowiskach pracy w stosunku do powierzonego mienia;

2) pracownik, ktory ostatni opuszcza pomieszczenie;

3) osoba sprzatajaca w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

§ 6.

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy po spozyciu alkoholu lub zazyciu
srodkow odurzajacych jest zabronione.

. Zabrania si¢ wnoszenia alkoholu do pomieszczen Urzgdu Gminy oraz spozywania go

w pomieszczeniach Urzedu.
§7.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zakltadem pracy.

§8.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy.




II1. Czas pracy.

§9.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.
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§ 10.

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin

w pigciodniowym tygodniu pracy.

Praca w Urzedzie Gminy zasadniczo wykonywana jest od poniedziatku do g)iqtku.

W dni wskazane w ust. 2 praca rozpoczyna si¢ o godzinie 7°° i konczy o 15°°.

Pora nocna obejmuje godziny od 21" do 7" dnia nastepnego.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele lub Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6" w tym
dniu, a godz. 6" dnia nastepnego.

§11.

. Pracownik swa obecnos$¢ w pracy potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

Wojt lub sekretarz gminy przeprowadza kontrolg obecnosci pracownikow i potwierdza
to podpisem w odpowiednich rubrykach listy obecnosci.

. Pracownik ds. kadr zabezpiecza wlasciwe prowadzenie listy obecnosci.

§ 12.

W razie koniecznosci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych
pracownik winien uzyska¢ zgode przetozonego.

W Urzedzie prowadzi si¢ ksigzke wyjs¢ pracownikow.

Pracownik obowiazany jest wpisa¢ w ksiazke wyjs¢ cel wyjscia. godzing wyjscia i powrotu.
Pracownik korzystajacy ze zwolnienia w czasie godzin pracy dla zatatwienia spraw
osobistych, obowiazany jest do ich odpracowania poza normalnymi godzinami pracy.

W Urzgdzie prowadzi si¢ ewidencj¢ odzysku czasu pracy z przyczyn okreslonych w ust.4,
a takze spoznien i innych usprawiedliwionych nieobecnosci.

§ 13.

Pracownicy wykonuja czynnosci stuzbowe poza Urzgdem na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Wojta Gminy lub sekretarza.

W Urzedzie prowadzi si¢ ewidencje¢ wyjazdow stuzbowych.

Rozliczenia finansowe oraz inne uprawnienia wynikajace z wykorzystania wyjazdu
stuzbowego okreslaja odrebne przepisy.

§ 14.

. Wojt Gminy moze poleci¢ pracownikowi wykonanie czynnosci stuzbowych poza godzinami

pracy i zezwoli¢ na przebywanie w tym czasie na terenie Urzedu.
W Urzgdzie prowadzona jest ewidencja prac wykonywanych poza godzinami stuzbowymi,
w ktorej wpisuje si¢ nazwisko i imi¢ pracownika, date oraz czas pracy.

. Za pracg o ktorej mowa w ust. 1 przystuguje pracownikowi samorzadowemu czas wolny lub

wynagrodzenie.
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. Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ udzielony bezposrednio po przepracowaniu
nadgodzin lub w innym terminie ale w wymiarze odpowiadajacym dtugosci czasu pracy
poza normalnymi godzinami pracy.

. Pracownicy wykonujacy prace poza godzinami stuzbowymi wpisuja sie w rejestrze
ewidencji czasu nadpracowanego i odzysku czasu pracy znajdujacego si¢ na stanowisku
pracy ds. kadr.

§ 15.

Pracownicy mogg by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw dziennych lub nocnych,

w dni powszednie jak i w dni wolne od pracy.

Do petnienia dyzuréw w Urzedzie wzywa Wo6jt Gminy lub sekretarz.

Za czas pelnienia dyzuréw pracownikowi przystuguje czas wolny bezposrednio po dyzurze
lub w innym terminie uzgodnionym z przelozonym albo wynagrodzenie.

IV. Obowigzki pracodawcy.

§ 16.

Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnoscei do:

(e

Lo

W

1) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace;

2) zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami:

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy:;

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

5) umozliwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) wyposazenia pracownikéw w narzedzia i materiaty niezbedne do wykonywania pracy.
a takze w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej
na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
(t.j. Dz. U. 22003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.);

7) zaspokajania bytowych. socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow w miare
posiadanych srodkéw:

8) zaopatrywania w Srodki czystosci, herbaty i napoje zgodnie z obowiazujacymi normami

okreslonymi w odrgbnych przepisach,
9) stworzenia interesantom, przybywajacym do Urzedu. odpowiednich warunkéw
oczekiwania na rozpatrzenie sprawy.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy.
§17.

. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych

w odrgbnych przepisach.

Urlop powinien by¢ wykorzystany w danym roku kalendarzowym.

Udzielanie urlopu wypoczynkowego nastepuje w terminach okreslonych w rocznym planie

urlopéw.

. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala Wéjt Gminy.

Plany urlopé6w winny uwzgledniac:

1) prawidiowy tok pracy — liczba przebywajacych na urlopie pracownikow nie powinna
przekroczy¢ Y4 ogélnego stanu zatrudnienia;




2) potrzeby pracownikéw. wychowujacych dzieci uczgszezajace do szkol, przedszkoli.
Pracownikom tym nalezy w pierwszej kolejnosci umozliwi¢ wykorzystanie urlopu
w czasie wakacji i ferii szkolnych:

3) wnioski pracownic o udzielenie urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

6. Plan urlopéw winien by¢ podany do wiadomosci zainteresowanych nie pézniej niz do
31 stycznia kazdego roku.

7. Na wniosek pracownika. umotywowany waznymi wzglgdami. ustalony w planie termin
urlopu moze by¢ przesunigty w czesci lub w catosci na inny: weze$niejszy lub poOzniejszy
termin.

8. W przypadkach szczegdlnie waznych dla Urzedu Wéjt Gminy lub sekretarz moze w kazdej
chwili odwota¢ pracownika z urlopu.

9. Roszczenia pracownika z tyt. odwolania z urlopu wypoczynkowego okreslaja przepisy
Kodeksu pracy.

10.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

I'l.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§18.

Pracownikowi. na jego wniosek. moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych
przepisami szczegolnymi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem:

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

§ 19.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawcze;j,

¢) obowiazku $wiadczen osobistych:

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego. sadu, prokuratury. policji, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy.

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

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

3) w celu wystgpowania w charakterze:
a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.
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§ 20.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych. ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy. o ktorym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

§21.

. Pracownikowi przystuguje 2-dniowe zwolnienie od pracy w razie:

1) $lubu pracownika;

2) urodzenia si¢ jego dziecka:

3) zgonu i pogrzebu wspétmatzonka lub jego dziecka. zgonu ojca, matki, ojczyma lub
macochy.

. Pracownikowi przystuguje 1-dniowe zwolnienie od pracy w razie:

1) slubu dziecka;
2) zgonu i pogrzebu jego siostry, brata. tesciowej, tescia, babki. dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 22.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni. z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VL. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 23.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do sScislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 24.

Pracodawca jest obowigzany:

S

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej:

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenia w zakresie bhp;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie:

5) wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy. odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej:

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy.

§ 25.

. Wszyscy pracownicy przed podjeciem pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy. ochrony przeciwpozarowej a takze szkoleniom okresowym.
Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.
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§ 26.

. Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie: odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony

indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

W przypadku uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego — pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.

. Przelozony nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownikowi przydzielone sa srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach okreslonych
w zakltadowej tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobistej.

§ 27.

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy., zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa

w ust. 1. pracownik ma obowiazek oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia i zawiadomienia

o tym niezwlocznie przelozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia

w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

VII. Ochrona pracy kobiet.

§ 28.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 r.

Nr 114 poz. 545 ze zm.).
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§ 29.

. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

Kobiety w ciazy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza stale miejsce pracy.

. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody. zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§ 30.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.
2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywac¢ pracy na dotychczasowym stanowisku.




§31.

I. Pracownica karmiaca dziecko piersiqg ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy

po 45 min. kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie — przerwy na karmienia
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie —
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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VIII. Wyplata wynagrodzenia.
§ 32.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiadajace w szczeg6lnosci rodzajowi
wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu. a takze
uwzgledniajace ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy.

§ 33.
W Urzedzie Gminy Zapolice obowiazuje Regulamin wynagradzania pracownikow.
§ 34.

1. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie z dotu. nie pézniej niz ostatniego dnia miesiaca.

2. W przypadkach nie dotrzymania wymienionego wyzej terminu pracownik otrzymuje
wynagrodzenie wraz z naleznymi odsetkami. okreslonymi odrgbnymi przepisami, za kazdy
dzien zwloki.

§ 35.
Wynagrodzenie. na wniosek pracownika, jest przekazywane na jego bankowe konto osobiste.
§ 36.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych:

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne:

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

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

5) inne nalezno$ci. na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode na pismie.

IX. Wyréznienia i nagrody.
§ 37.

1. Pracownikowi wyr6zniajacemu si¢ w pracy zawodowej i spolecznej moze by¢ nadane
odznaczenie pafistwowe, odznaki honorowe i resortowe wedtug zasad okreslonych
odrgbnymi przepisami.

Wojt moze przyzna¢ pracownikom, o ktorych mowa w ust.1 listy gratulacyjne, listy
pochwalne i dyplomy z okazji Swiat panstwowych i jubileuszy pracownikow.

o




3.

Zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Zapolice w sprawie regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Zapolice pracownikom
Urzedu Gminy Zapolice mogg by¢ przyznane nagrody.

X. Dyscyplina pracy.

§ 38.

Opuszczanie calosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny. a w szczegdlnosci:

o
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1) wypadek lub nagta choroba, powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej.
2) wypadek lub nagta choroba cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
3) nadzwyczajne wypadki. uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.
§ 39.

. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien

uprzedzi¢ swego przelozonego.

. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie do pracy,

przedstawiajac niezwlocznie Wojtowi Gmmy przyczyny nieobecnosci, a na jego zadanie
takze odpowiednie dowody.

Uznanie spoznienia lub nieobecnosci w pracy za usprawiedliwione nalezy do Wéjta Gminy.
Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego o kazdym
otrzymanym zaswiadczeniu o czasowej niezdolnosci do pracy w zwiazku z wlasna chorobg
lub osoby wymagajacej opieki pracownika.

. Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy winno by¢ doreczone niezwlocznie, ale nie

pozniej niz w pierwszym dniu po ustaniu przyczyny czasowej niezdolnosci do pracy.
W przypadku, gdy zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy nie ma lekarskiego
wskazania ..chory powinien leze¢” a pracownik zamieszkuje na terenie gminy,
zaswiadczenie powinno by¢ dorgczone przelozonemu nastgpnego dnia po jego
wystawieniu, chyba ze dzien ten jest ustawowo wolny od pracy.

. Pracownik korzystajacy z zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy zobowiazany jest

do przestrzegania zalecen lekarza oraz nie wykonywania innych prac.

§ 40.

Szczegdlnie razacym naruszeniem dyscypliny pracy jest:

1) zte badz niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie w godzinach pracy innych
prac. nie zwigzanych z obowigzkami, wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieobecno$¢ w pracy. spdznianie si¢ lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w godzinach
pracy:

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy:

5) odmowa wykonania polecenia stuzbowego:;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow:

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

8) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego
lub innych $wiadczen socjalnych.




§ 41.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac¢ kary:

1) upomnienia

2) nagany

w stosunku do pracownikéw z ktorymi stosunek pracy nawiazano w drodze powotania
lub umowy o prace.

2. Zanaruszenie przepisdw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi pracownicy bezwzglednie odpowiadaja wedtug zasad okreslonych
w kodeksie pracy (art. 52 § 1 pkt 1).

§ 42.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Wéjta Gminy.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uptywie roku
nienagannej pracy w Urzedzie.

§ 43.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepiséw przeciwpozarowych. opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana kara pieni¢zna.

§ 44.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienig¢zne nie moga przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych.

§ 45.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
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§ 46.

Kary stosuje Wojt Gminy i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada sie do
akt osobowych.




XI. Przepisy koncowe.
§ 47.

1. W razie nieobecnosci pracownika z powodu urlopu. choroby lub innych przyczyn zastepuje
go staty zastepca.
Zastgpstwa okreslone zostaly w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez stalego
zastgpee — przelozony wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw Urzedu.

§ 48.

Wojt Gminy lub w jego zastepstwie sekretarz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg
1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 49.

W sprawach nieuregulowanych znajduja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458).




