ZARZADZENIE NR 409/2023
WOJTA GMINY KOTLIN

z dnia 22 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kotlin

Na podstawie art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 1. poz.
1465) w zwiagzku art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40, ze zm.) oraz art.42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Kotlin Regulamin pracy, w brzmieniu zalacznika do

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 25/2007 W¢jta Gminy Kotlin z dnia 23 lipca 2007 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Kotlin.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kotlin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci

pracownikow, poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Kotlin.

wOJT
/~/ Mirostaw Paterczyk



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 409/2023
Wojta Gminy Kotlin
z dnia 22 listopada 2023 .

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY KOTLIN

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wprowadza si¢
Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Kotlin.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowigzki pracodawcy i pracownikoéw §wiadczacych prace w Urzedzie Gminy Kotlin.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

1. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu pracy i $cisle je przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajacy prace w urzedzie, przed przystgpieniem do pracy, ma obowigzek zapoznaé
si¢ z treScig regulaminu pracy. W chwili nawigzywania stosunku pracy pracownik potwierdza ten fakt
swoim podpisem.

§ 4.
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotlin,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotlin, reprezentowany przez
Wojta Gminy Kotlin lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania czynnos$ci
z zakresu prawa pracy,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotlin,

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kotlin,
5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kotlin,
6) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kotlin,

7) przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Kotlin,

8) kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Wo¢jta Gminy Kotlin, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy,
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1)
2)

3)

4)

5)

9) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca w stosunku pracy,

10) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw referatow,
Zastepcee kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzgdu Gminy Kotlin,

12) k. p. — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy.

§5

Pracownikiem Urz¢du moze by¢ osoba, ktora spelnia wymogi okre§lone w Ustawie o pracownikach
samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska urzgdniczego, osoba wytoniona z naboru
konkurencyjnego.

Dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje si¢
stuzbe przygotowawczg i egzamin konczacy te stuzbe. Szczegdlowe zasady przeprowadzania stuzby
przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koncowego, okresla odrgbny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
podlega okresowej ocenie. Szczegotowe zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
okresla odrebny regulamin.

Stosunek pracy Pracownika ulega rozwiazaniu na zasadach 1 w terminach przewidzianych w Ustawie
o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial 1T
Prawa i obowigzki Pracodawcy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
szanowac godnos$¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow;
zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1
nalezytej jakos$ci pracy;
organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;
informowa¢ Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od
dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:
a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiang,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania si¢

mi¢dzy miejscami wykonywania pracy,
h) innych niz uzgodnione w umowie o prace¢ przyshugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,
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6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)

i) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

j) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci
okres6w wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe
okreslenie dlugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej
informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci o ogoélnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

I) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik jest objety,
a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspolne organy
lub instytucje - nazwie takich organow lub instytuciji,

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie
I czgstotliwosci wyplacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz przyjetym u danego
pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

n) a takze nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wplywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne
zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem
spotecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik
dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spolecznego;

informowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie adresu swojej siedziby, nie
p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

informowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkow zatrudnienia,
0 ktérych mowa w pkt 5) powyzej, nie pdzniej jednak niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma
zastosowanie do pracownika;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziata¢ mobbingowi;

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony mienia
oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

terminowo 1 prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy;

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikows;

stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);
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18)

19)
20)

przechowywaé¢ dokumentacje pracowniczag w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktoérym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy
przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wymogami.

§7

Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom wigzacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umow3 o prace.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen o ktérych mowa w ust. 1 powyzej.
Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynno$ci pracownikéw oraz ich
egzekwowania.

§8

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, o mozliwosciach awansu oraz o wolnych miejscach pracy.

§9

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez Pracownika na terenie Urzgdu lub

W miejscu wykonywania pracy pieniadze, przedmioty wartosciowe takie jak w szczegdlno$ci bizuteria,

zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony komérkowe itp.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownika

§ 10

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie, zgodnie ze
swoja najlepsza wiedzg oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywac¢ sumienie, starannie i bezstronnie,
optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne narzedzia pracy, wiedz¢ iswoje doswiadczenie
zawodowe.
Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym

stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,
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3) przedtozy¢ swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,
4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.
5. Wyzej wymienione orzeczenie lekarskie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na
podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi.
6. Dokumenty wymienione w ust. 4 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone zostaja do
jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.
7. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym winien przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.
8.  Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust.7 jest ich niekaralnos¢ za
popetnienie umys$lnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub umysinych przestepstw
skarbowych.

9. Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzzakladowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

10. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnos$ci:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegac regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych w zaktadzie pracy;

6) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

7) dbac o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

9) zachowywac uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzgdu, a takze zapewnia¢ im
kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowaé uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ i porzadek w obrgbie swojego stanowiska pracy;

13) zachowywac si¢ z godnoscia zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14) uzywac powierzony sprzet stuzbowy i narzgdzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych;

15) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkodg, takze po ustaniu stosunku pracy;

16) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,;

17) korzysta¢ ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych swiadczen;

18) dbac o schludny i estetyczny wyglad;
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1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

19) niezwtocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych danych
osobowych;

20) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢ szczegolnej
starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi
wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, atakze merytorycznie poprawne i adekwatne
w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane.

§11

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ =zaleznoSci stuzbowej wyplywajacej =z organizacji
wewngtrznej i szczegotowego podziatu czynnosci.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomylki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia Pracownik jest obowigzany je wykonad,
zawiadamiajac jednocze$nie Wojta.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do popetnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
Wojta.

§ 12

Pracownikowi bezwzglednie zabrania si¢:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego; w przypadku
uzyskania zgody wyjScie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksiazki wyj$¢ odpowiednio prywatnych albo
stuzbowych;

wykonywania na terenie zaktadu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych z wykonywaniem zadan
stuzbowych, zar6wno z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego jak 1 prywatnego, w godzinach pracy
a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasno$cig Pracownika, w szczegolnosci dokumentow lub no$nikow danych;

wnoszenia na teren zakladu pracy napojéw alkoholowych lub $rodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na
terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy
po ich spozyciu,

palenia tytoniu na terenie Urzgdu, w tym palenia e-papierosow,

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktore mogg w jakikolwiek
sposob szkodzi¢ pracodawcy 1 wizerunkowi Urzedu;

korzystania z telefonéw pracodawcy i1 poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§13

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
a) zabezpieczy¢ dokumenty, pienigdze, druki, pieczatki, stemple itd. przed udost¢pnieniem ich
osobom niepozadanym,;
b) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;
C) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym.
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Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzgtem dane zachowane w systemie komputerowym,
nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,,Polityce Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Gminy Kaotlin”.

§14

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest obowigzany ztozy¢ Wojtowi o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej Pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrgbne o§wiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest naktadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy
art. 109 § 2 i art. 110-113 k. p stosuje si¢ odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 15

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,
W rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych
W sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
Z obowigzkami wynikajacymi z ww. ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
W trybie art. 52 § 2 i 3 k. p. lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§16

Pracownik, ktéory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng, na
zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

§17

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢ si¢
Z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialdw, sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
pieczatek uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 4 do
zarzadzenia.

§18

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, sktada oswiadczenie o stanie majatkowym wedlug wzoru
oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
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gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) dla wojta, zast¢gpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i1 czlonka organu
zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§19

1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.

2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy wynagrodzenia
przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego pracownikowi
nalezy wyptaci¢ pozostata cze$§¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego umorzenia
postgpowania karnego.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§ 20

Podczas przebywania na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 21

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

Rozdzial V
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 22.
1. Definicja dyskryminacji bezpo$redniej i poéredniej oraz jej przejawy okreslone sa w art. 18
1 nastgpne k. p.
2. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, raseg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 23.

1. Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy udostgpniony jest tekst
przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Pracownik,
fakt zapoznania si¢ z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdza o$wiadczeniem,
ktére wiaczane jest do akt osobowych pracownika.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§ 24.

1. Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 25.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub prace o jednakowe;j
wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢zne;j
lub innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

§ 26.

1. Osobie, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, przystuguje
uprawnienie okreslone w art.18%¢ k. p.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow prawa
pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

3. Postanowienie ust.2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

4. Pracownik, o ktdrym mowa w ust. 2 i ust. 3, ktorego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odregbnych przepisow.
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Rozdzial VI
Praca zdalna

§27.

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegblnosci z wykorzystaniem $srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegto$¢ (praca
zdalna).

2. Szczegdlowe zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownika okresla odrgbne zarzadzenie Wojta w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Kotlin.

Rozdzial VII
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 28.

1. Wynagrodzenie za prace, wyptaca si¢ na koniec miesigca, z dotu, nie wczesniej niz po 25 dniu
kazdego miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace w uzasadnionych przypadkach moze nastgpi¢ przed 25 dniem
miesigca.

3. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych §wiadczen pienieznych
okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 29.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.

§ 30.
Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§ 31.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest za

dobro osobiste pracownika.

§ 32.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg¢ i innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy objeta jest
tajemnica, ktorg zobowigzane sa zachowac: kierownictwo urzedu, Referat Finansow, osoby naliczajace
1 wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych,
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, osoby administrujgce zakladowym funduszem $swiadczen
socjalnych, osoba zajmujaca si¢ kadrami.

§ 33.

Ochrona wynagrodzenia za prace nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84-86 k. p.
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Rozdzial VIII
Okresowa ocena pracy

§ 34.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Szczegotowe zasady dokonywania ocen pracownikow okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

Rozdzial IX
Czas pracy i porzadek pracy

§ 35.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy
pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodow3.

§ 36.

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe¢ i przecigtnie 40 godzin na
tydzien, w przecigtnie pigeciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,
poczawszy od miesigca stycznia.

2. Czas pracy o0soOb niepelnosprawnych zatrudnionych w urzedzie ustala si¢ indywidualnie zgodnie
z ustawg o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

3. W uzasadnionych przypadkach stosuje si¢ rownowazny czas pracy, w ktérym dopuszczalne jest
przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg¢ przy zachowaniu 40 godzinnego
sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 1
miesiecznym okresie rozliczeniowym poczawszy od miesigca stycznia, wedtug harmonogramow czasu
pracy, ustalonych dla kazdego pracownika przez kierownika komorki organizacyjnej, na okresy
miesigczne 1 przekazywanych pracownikom na minimum jeden tydzien przed rozpoczg¢ciem pracy
w okresie, na ktory zostal sporzagdzony ten harmonogram.

4. W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 3 §wiadczg prace pracownicy gospodarczy i obstugi.
5. Czas pracy radcow prawnych reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§ 37.

1. Pracownicy urzedu $wiadcza prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° - 15*. Pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach obstugi (w tym pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych) §wiadczg prace w godzinach 7% — 15%. Inne stanowiska, w tym sprzataczka maja
ustalany czas pracy od godz. 14%, w zaleznosci do rodzaju umowy o prace i jej wymiaru.

2. Potwierdzenie §wiadczenia czasu pracy przez pracownikow dokonywane jest przez osob¢ zajmujaca
si¢ kadrami, natomiast w przypadku pracownikow obstugi przez nadzorujacego ich kierownika
1 dostarczane do kadrowca do konca trzeciego dnia roboczego nastgpnego miesigca kalendarzowego.
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3. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikiem.

4. Harmonogramy poszczegélnych pracownikdéw moga ulec zmianie w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, na ktory zostaly ustalone w razie wystgpienia przyczyn nieprzewidzianych na etapie
sporzadzania harmonogramow, w tym w szczegdlnosci w przypadku:

1) zwolnien lekarskich pracownikéw lub innych usprawiedliwionych nieobecno$ci pracownikow,
2) koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem, chorym cztonkiem rodziny lub wystapienia
innych nieprzewidzianych okoliczno$ci, usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy,

3) wczesniejszego rozwigzania umowy o prace,

4) nieobecnosci nieusprawiedliwionej pracownika.

§ 38.

1. Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 7% w tym dniu,
a godzing 7% dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22%, a godzing 6% dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, §wigta i w porze nocnej,
atakze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i $wicta okresSlone sg
w przepisach ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 39.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut;
2) jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;
2. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.
3. Zasady ustalania przerw w  pracy reguluje kierownik komorki  organizacyjnej
W porozumieniu z pracownikami.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
5. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktorg wlicza si¢

do czasu pracy.
§ 40.

1. Pracownikowi przystluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 41.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie czasu faktycznego
wykonywania obowigzkéw pracowniczych potwierdzajacych czas $wiadczenia pracy. Czas pracy
rozliczany jest w danym okresie rozliczeniowym.
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§ 42.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w niedziele 1 $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zadanie pracownikow.
§ 43.
1. Na polecenie kierownictwa pracownik moze $§wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych.

2. Godziny nadliczbowe rejestruje osoba zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi po zatwierdzeniu przez
Wjta lub osobg upowazniong do czynnosci z zakresu prawa pracy.

§ 4.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujagcego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie
szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust.1 pkt 2, nie moze
przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 45.

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny wg
zasady ,,godzina za godzing”, do konca danego okresu rozliczeniowego.

2. Na wniosek pracownika czas wolny za prac¢ w godzinach nadliczbowych moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 1 ust.2, przechowywany jest facznie z ewidencja czasu pracy
pracownika.

§ 46.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy i wykonywac ja w taki czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
2. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wtasnorgcznym podpisem na
liScie obecnosci pracownikow, ktora znajduje si¢ w Punkcie Informacji Urzedu Gminy Kotlin.
3. Nieobecnosci pracownika w pracy powinny by¢ odnotowane poprzez zaznaczenie symbolu ,,N”.
4. Nadzor nad prowadzeniem listy, o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje pracownik zajmujacy si¢
sprawami kadrowymi.
5. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu z tym zwigzany spoczywa na pracowniku.
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6. Pracownik moze opusci¢ teren urzegdu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych wylacznie na polecenie pracodawcy, sekretarza lub kierownika komorki
organizacyjnej.

7. Kazde wyjscie z urzedu, o ktorym mowa w ust. 6 1 7 pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
w ,,Ksigzce wyjs$¢”, ktéra prowadzona w sekretariacie urzedu.

§ 47.

1. Klucze do pokoi biurowych przechowywane s3 w pomieszczeniu sekretariatu urzedu
w zamykane] metalowej kasetce. W sekretariacie znajdujg si¢ rowniez klucze zapasowe do
wszystkich pomieszczen urzedu.

2. Kazdy pracownik odpowiada za klucz do pomieszczenia — biura, w ktérym pracuje.

3. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomi¢ swojego przelozonego, jesli
stwierdzi ich naruszenie.

4. Fakt zgubienie klucza od pomieszczenia biurowego nalezy niezwlocznie zglosi¢ sekretarzowi lub
kierownikowi komorki organizacyjne;j.

5. W czasie trwania pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi
nalezy przechowywaé w pomieszczeniu biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie trwania
pracy przez wszystkich pracownikéw, pokdj powinien by¢ zamknigty przez ostatnia osobeg
wychodzaca z pokoju, a klucz przekazany do sgsiedniego pokoju lub sekretariatu.

6. W pomieszczeniach, w ktérych pracuje samodzielnie pracownik, klucz pod jego nieobecnosé
(urlop, inne usprawiedliwione nieobecno$ci) przekazywany jest pracownikowi, ktory petni
zastepstwo za tego pracownika lub jest przekazywany do sekretariatu.

Rozdzial X
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 48.

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzi¢

sekretarza lub bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przyczynami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ sekretarza lub bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng), lecz nie pdzniej, niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegblne okoliczno$ci nie moégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie sekretarzowi lub bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci,
a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do

pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

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

3) o§wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 2- 6,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac stosowny dokument najpdzniej
w dniu przystapienia do pracy.

§ 49.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny dla
zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Zgoda na wyjS$cie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na wniosek
pracownika, po akceptacji bezposredniego przetozonego. Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastgpito w
zwigzku z nagla 1 nie dajaca si¢ przewidzie¢ przyczyng, wymaga powiadomienia sekretarza lub
bezposredniego przetozonego. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy pracownik moze zlozy¢
w pdzniejszym terminie, jednak nie pozniej, niz w ciggu 1 dnia od zaistnienia zdarzenia.

3.Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku dobowego 1 tygodniowego.

4. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastgpi¢ w danym miesigcu kalendarzowym w ktérym
doszto do nieobecnosci, w terminie wskazanym na wniosku pracownika. W uzasadnionych
przypadkach, za zgoda pracodawcy, odpracowanie wyjscia prywatnego moze nastagpi¢ w nastepnym
miesigcu kalendarzowym po miesigcu kalendarzowym, w ktérym doszto do nieobecnosci pracownika
z tego powodu.

5. W przypadku nieodpracowania wyj$¢ prywatnych pracownikowi odlicza si¢ z wynagrodzenia za
prace czas nieobecno$ci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
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6. Kazde wyjscie z urzedu, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik zobowigzany jest potwierdzic¢
w ,,Ksigzce wyjs$¢”, ktora prowadzona jest w sekretariacie urzedu.

§ 50.

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia stuzbowego
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Wojta lub sekretarza.

§ 51.
W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

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

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezb¢dny w celu zatatwienia sprawy bedace;j
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym, itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi.

§ 52.

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

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

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do wgladu
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
4. Jezeli pracownik nie §wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolnienie od pracy na
przyktad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy
zpowodu choroby, nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe okre§lone w niniejszym
paragrafie.

§ 53.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.
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2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.
1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek
zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. 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. Niepelng godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gére do pelnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sity wyzszej stanowi zatacznik nr
2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XI
Urlopy pracownicze

§ 54.

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastagpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

2. Zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych, osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetlnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepelnosprawnosci.

3. Wniosek sktada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktory przekazuje go wojta, sekretarza lub
skarbnika — zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej urzedu.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody.

5. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego cztery dni urlopu wypoczynkowego ,,na
zadanie”. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najpozniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

6. W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mégt wykorzysta¢ urlopu do konca roku,
w ktorym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ do konca II1 kwartatu roku nastepnego.

§ 55.

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez
podleglych pracownikow, odpowiadaja: Wajt, kierownicy komorek organizacyjnych oraz sekretarz.

§ 56.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak 1 zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim lub rodzicielskim.
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§ 57.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego
(proporcjonalnie), jak i zalegtego, pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu
z powodu przej$cia na emeryture lub rent¢ inwalidzka.

§ 58.

1. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2. Zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek, pracownik sktada do Wojta.

3. Podpisany przez Wojta wniosek pracownika, przekazywany jest do osoby zajmujacej si¢ kadrami.
4. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw kadrowych udziela pisemnej odpowiedzi
pracownikowi wnioskujacemu o urlop bezptatny.

§ 59.

1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez Wojta lub na swoj wniosek zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego po wyrazeniu zgody przez pracodawce.

2. Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja stuzbowa w przypadku szkolenia poza
miejscem §wiadczenia pracy lub jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§ 60.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujace;j
w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowe;j
lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.
5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewiefistwa z pracownikiem lub
w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

6. Wniosek pracownika o urlop opiekunczy stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 61.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 62.

1. Szkolenia w zakresie bhp prowadzone sg jako szkolenia wstgpne i szkolenia okresowe.
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2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg.
3. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedlug programow opracowanych
dla poszczeg6lnych grup stanowisk i obejmuje:
1) szkolenie wstgpne ogolne, zwane dalej ,,instruktazem ogdlnym”,
2) szkolenie wstgpne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.
4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisOw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 63.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy —
administracyjnych ponosi sekretarz, stanowiskach obstugi kierownik komorki organizacyjne;,
ktorzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkiem i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska

pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwos$ci przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp.

§ 64.

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegblnosci pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek itad w miejscu pracy,
4)uzywac przydzielonej mu odziezy 1 obuwia roboczego, a takze S$rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz w razie

koniecznosci innym badaniom i stosowac¢ si¢ do zalecen lekarskich.

§ 65.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia
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czynnikow wystepujacych przy wykonywaniu pracy tj. odziez ochronng i obuwie robocze
spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach.

2. Wykaz rodzajow $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzytkowania ustalone sa3 w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

3. Pracodawca zobowigzany jest do wyplacenia ekwiwalentu pieni¢znego za odziez w przypadku
uzywania wilasnej odziezy i obuwia roboczego, naliczonego na podstawie $rednich cen rynkowych
obowigzujacych w handlu na dany rok.

Rozdzial XIII
Ochrona rodzicielstwa

§ 66.

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach
czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.

2. Kobiety w ciagzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz delegowac poza state miejsce pracy.

4. W systemie rOwnowaznego czasu pracy, czas pracy: pracownic w cigzy, pracownikow opiekujacych
sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody - nie moze przekracza¢ 8 godzin.
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem
z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

§ 67.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.

§ 68.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna
przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze skutkowac
pozniejszym rozpoczeciem $Swiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 69.

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciaggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1

moze korzysta¢ jedno z nich.
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§ 70.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczeg6lnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie wydane na podstawie art. 176 k. p.

Rozdzial XTIV
Nagrody i wyroznienia

§ 71.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie stuzg podnoszeniu jej wydajnosci
oraz jako$ci, a w szczego6lnosci wzorowe wypetnianie obowigzkow pracowniczych, przejmowanie
inicjatywy moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna.
2.Nagrody i1 wyrdznienia przyznaje Wojt na wniosek sekretarza.

3. Warunki przyznawania i sposob wyptacania nagréd dla pracownikéw okresla regulamin
wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Kotlin.

Rozdzial XV
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 72.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisoOw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac karg
pieniezng.

3. Kary porzadkowe stosuje Wojt.

4. O natozenie kary porzadkowej wnioskuja kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz Wojt.

5. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne tgcznie nie moga
przewyzszy¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptlaty.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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8. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg przewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

10. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje prezydent. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi roznowarto$¢ kwoty tej kary.

14. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Wojt moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uplywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§73.
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosci:

1) niesumienne 1 niestaranne wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznienia powodujace dezorganizacje¢ pracy,
3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy 1 zasad bhp,
4) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komorki organizacyjne;,
5) wykonywanie prac, ktoére nie sa zlecone przez kierownictwo lub kierownikéw komorek
organizacyjnych,
6) dziatania dezorganizujace 1 utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.
7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientéw urzedu.

Rozdzial XVI
Ci¢zkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych

§ 74.

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 k. p uwaza si¢ w szczegdlnosci:
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1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy,
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub narkotykow,

4) naruszenie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

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

7) zabér mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzadzen, a takze
innych srodkéw stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy.

Rozdzial XVII
Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykow,
lekow psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajgcym

§ 75.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw obowigzku
trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie
wskazujace na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okoliczno$ci — na surowym
reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy oraz sekretarzowi faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu §wiadczenia
pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci, zwalniajacej
od obowigzku §wiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek wojta, sekretarza, kierownika komorki
organizacyjne;j.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszt badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan
po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 76.

1. Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosSci sporzadza protokot, ktory powinien
zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacj¢ ogdlng o zgltoszeniu,
2) okreslenie czasu 1 miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis sposobu
1 okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
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5) wskazanie dowodow, np. swiadkow,

6) dat¢ sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby

sporzadzajacej protokot 1 0sob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkow, wyniki badan na zawartos¢ alkoholu.
2. Protokoét przekazuje sie na stanowisko zajmujacego si¢ kadrami, do wykorzystania stuzbowego.

§77.

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez
pracownikoOw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie urzgdu lub w miejscu pracy jest
zabronione 1 stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw 1 innych medykamentoéw zaordynowanych przez lekarza na receptg, o ile
ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sg za
znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwosé
podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkow 1, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym kierownika komodrki organizacyjnej przed rozpoczgciem pracy.

Rozdzial XVIII
Monitoring systemow informatycznych

§78.

1. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego urzedu powinien postgpowac zgodnie z powierzonymi
mu obowigzkami i zasadami:

1) w zakresie uzywania poczty elektronicznej tylko do celow stuzbowych,
2) korzystania z Internetu tylko dla celow stuzbowych,
3) korzystania z systemow/aplikacji urzedu tylko dla celéw stuzbowych,

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze prowadzi¢
kontrole shuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej) oraz
monitoring stacji roboczej komputera w zakresie okreslonym w ust. 4.

3. Monitorowanie pracy pracownikOw przy wykorzystywaniu komputerow stuzbowych bedzie
dokonywane na zlecenie pracodawcy przez informatyka urzedu.

4. Zakresem monitoringu w urzedzie objete jest:
1) kontrola zdarzen na komputerze uzytkownika, okreslonych przez administratora sieci IT,
2) przesytanie alertow na komputer pracownika przez administratora sieci IT,
3) monitoring uzywanych przez pracownika aplikacji,
4) mozliwos¢ blokowania zbednych aplikacji lub stron internetowych,
5) monitoring odwiedzanych przez pracownikow stron internetowych,
6) monitoring ruchu w sieci IT urzedu,
7) monitoring dyskéw lokalnych oraz sieciowych,

8) monitoring legalnosci oprogramowania,
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9) monitoring uzywania przenosnych nosnikéw danych (np. pendrive, CD-ROM, HDD, itp.)
z mozliwoscig blokowania ich uzytkowania jak i odczytywania ich tresci, ewidencjonowanie
nos$nikow bedacych wiasnoscig urzedu,

10) monitoring i ewidencjonowanie posiadanego sprzetu w urzedzie.

5. W razie wystapienia koniecznosci podigczenia komputera prywatnego (laptop, tablet, netbook)
pracownika urzedu do sieci LAN/WAN urzedu wymagana jest akceptacja Administratora Systemu
Informatycznego (ASI).

6. Zabrania si¢ podejmowania proéb wykorzystywania obcego konta, uruchamiania aplikacji
deszyfrujacej hasta, prowadzenia dziatan majacych na celu podstuchiwanie lub przechwytywanie
informacji przeptywajacej w sieci.

7. Zabrania si¢ uruchamiania aplikacji, ktore mogg zaktoci¢ 1 zdestabilizowac prace systemu lub
sieci komputerowej, badz naruszy¢ prywatnos$¢ zasobow systemowych.

8. W przypadku naruszenia zasad opisanych w ust. 1 1 2 blokowany jest dostgp do konta
uzytkownika.

9. W przypadku stwierdzenia, ze komputer dotaczony jest do sieci LAN/WAN generuje strumien
danych =zaklocajacy prace sieci lub wskazujacy na uzywanie tego komputera jako
niezarejestrowanego serwera danych, Administrator Systemu Informatycznego (ASI) ma prawo
zablokowa¢ dostep do tego komputera do czasu wyjasnienia sprawy.

10. Monitoring poczty elektronicznej oraz monitoring stacji roboczej komputera nie moze naruszac
tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

Rozdzial XIX
Inne postanowienia

§ 79.

1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec sekretarza, skarbnika oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Wo;t.
2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje Wojt.

3. Pracodawca Wojta jest Urzad.
4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy wykonuje przewodniczacy, a pozostale czynnosci sekretarz, z tym, ze wynagrodzenie wojta

ustala rada w drodze uchwaly.

§ 80.

1. Wojt przyjmuje raz w tygodniu pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw

ogolnych urzedu i1 kierownictwa.

2. Pracownik nie poniesie konsekwencji stluzbowych z powodu zlozenia wniosku lub skargi,

zawierajacych prawdziwe informacje.

1.

§ 81.

Urzad zapewnia pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz urzedu, dyskus;ji,

przedstawienia sugestii, pytaf, czy problemow.

2. Wszelkie problemy pracownikow powinny by¢ kierowane w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania do kierownictwa zgodnie

z hierarchig wynikajacg ze struktury organizacyjnej urzedu.
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§ 82.

1. Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem osob
nieposiadajagcych w nim stanowiska pracy.

2. Dokumenty, pieczecie i druki powinny by¢ przechowywane w szafach biurowych zamykanych na
klucz.

§ 83.

W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany przekaza¢ do osoby zajmujace;j
si¢ kadrami karte obiegowa stanowiacg zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 84.

Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i1 ochrony informacji niejawnych w urzedzie okreslaja
odrebne zarzadzenia wojta.

Rozdzial XX
Postanowienia koncowe

§ 85.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.
§ 86.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Kotlin.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Urzedu Gminy Kotlin

Kotlin,dnia ...,

(stanowisko pracy)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu,

tji. zart.112i 113 oraz Rozdziatem Il a Dziatu Pierwszego Kodeksu pracy.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Kotlin

Kotlin,dnia ...,

(stanowisko pracy, nazwa komorki organizacyjnej)

Whniosek

pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej
(wraz z deklaracjg o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148" Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi ................. zwolnienia od

Pracy W terminie .........ccooeiiiii i Z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Przyczyng wnioskowanego zwolnienia jest:

Jednoczes$nie informuje, ze przystugujgce mi w tym roku kalendarzowym
zwolnienie udzielane na podstawie art. 148" Kp wykorzystam w wymiarze:

O dziennym (tj. 2 dni),

0 godzinowym (tj. 16 godzin).

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Kotlin

Kotlin,dnia ..........ccooviiiiiiiinnn. ..

(stanowisko pracy, nazwa komorki organizacyjnej)

Whiosek pracownika o urlop opiekunczy

opiekunczego w wymiarze .......... dni/dnia” w terminie ..............coooeiiiii .
Oswiadczam, ze:
1) Chce skorzysta¢ z urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub

wsparcia z powaznych wzgleddw medycznych ...,

(imie i nazwisko osoby
wymagajacej opieki)

2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:

- W stosunku poKrewieNnstwa ..........ccooviiiiii i
(stopien pokrewienstwa z wnioskodawca)

- nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:

(adres zamieszkania)
3) Przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparci osobie

wskazanej w pkt 1 WnIiosku Jest ...

(przyczyna koniecznosci zapewnienia opieki/wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych)

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Kotlin

(pieczec urzedu)

Karta obiegowa

1. IMIC I NAZWISKO: . ... e

. S ANOWISKO e

3. Nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony/a

4. Umowa rozwigzana Z dniImM: . ...

5. Ewidencja osobowa:

a) legitymacja stuzbowa (data zwrotu): ...

b) imienna pieczatka (data zwrotu) ...

1. Referat Finanséw
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