Zatacznik do Zarzadzenia Nr 45/2023

Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 22maja 2023 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KLUCZEWSKO

ROZDZIAL I.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kluczewsko, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow w Urzgdzie Gminy Kluczewsko.

§ 2.1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nie uregulowanych regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu pracy i inne
przepisy prawa pracy.

§ 3. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy z
postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest
podpisanie ,,O$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy
Kluczewsko”, ktore dotacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 4. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kluczewsko reprezentowany — przez
Wojta Gminy Kluczewsko,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kluczewsko,

3) przetozonym, nalezy rozumie¢ pracodawce lub osobe uprawniong do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom 1 kontrolowania procesu pracy, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym i zakresem obowiazkow,

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy
Kluczewsko w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i
wymiar czasu pracy;

5) komorka organizacyjna - referat wchodzacy w sklad struktury organizacyjnej Urzedu
Gminy Kluczewsko,

a) bezposredni przetozony -
- dla Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw komorek organizacyjnych, oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — Wojt,

- dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi —
odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej przynalezy pracownik.



§ 5.1. Urzad Gminy Kluczewsko, bedacy jednostka organizacyjna, jest pracodawca w
rozumieniu Kodeksu pracy, w ktorego imieniu czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje
Wojt Gminy Kluczewsko lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem i1 rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostate czynnosci Sekretarz
Gminy, z tym, ze wynagrodzenie W¢jta ustala Rada Gminy Kluczewsko w formie uchwatly.

ROZDZIAL 1.
Obowiazki pracodawcy

§ 6. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace w Urzedzie z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy;

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztow;

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu, w tym zapewnienie prawa do szkolen;

stwarzanie pracownikom podejmujagcym zatrudnienie w Urzedzie warunkow do
nalezytego wykonywania pracy;

zaspokajanie, w miarg posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikéws;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy;

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz akt osobowych pracownikow;

12) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;
13) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;
14) udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w

zatrudnieniu:
a) w pomieszczeniu Kadr oraz poprzez wywieszenie tekstu przepisow na tablicy
usytuowanej w Urzedzie Gminy Kluczewsko (pigtro);

15) informowanie pracownikéw w formie ustnej o wolnych miejscach pracy, mozliwosci

zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu;

16) przeciwdziatanie mobbingowi;
17) niezwtocznie wydanie pracownikowi swiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem

lub wygasnigciem stosunku pracy.

18) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca

oraz stosowanie niezb¢dnych srodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko jak
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réwniez informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

ROZDZIAL I11.
Obowiazki i uprawnienia pracownikéow

§ 7. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu
Panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesOw mieszkancow.

2) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkow,
3) przestrzeganie ustalonego w Urze¢dzie porzadku i czasu pracy,
4) przestrzeganie przepisow, zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przepisOw dotyczacych ochrony informacji oraz procedur zwigzanych
z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie ustalonych 1 wprowadzonych
odrgbnymi zarzadzeniami,
5) przestrzeganie przepisow prawa i zasad wspotzycia spotecznego,
6) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz uzytkowanie go zgodnie z
przeznaczeniem,
7) wykonywanie pracy sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,
8) przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow
normatywnych obowiazujacych w Urzgdzie Gminy,
9) stosowanie si¢ do polecen Wojta, bezposredniego przelozonego oraz o0sob
upowaznionych przez Wojta, ktore dotycza pracy i nie sg sprzeczne z prawem lub aktem
stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,
10) wykonywanie czynno$ci przewidzianych dla danego stanowiska zgodnie z
zarzadzeniami Wjta, poleceniami stluzbowymi, zakresem czynnosci lub przydziatem
zadan,
12) podnoszenie i doskonalenie umieje¢tnosci oraz kwalifikacji zawodowych,
13) dbanie o nalezyte wykonywanie zadan publicznych gminy oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesOw obywateli,
14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych
przepisach jezeli maja do nich dostgp na danym stanowisku pracy,
15) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przetozonymi,
podwladnymi i wspotpracownikami,
16) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
17) przestrzeganie w przyjety sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci,
18) pozostawania na stanowisku pracy w siedzibie Urzedu lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych sg obowigzani do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow poprzez
wreczenie zakresu czynno$ci na pismie, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i1 obowigzkami pracowniczymi
wynikajacymi z przepisOw prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikow,



3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wlasciwego organizowania pracy podwladnych, w szczegdlnosci w zakresie terminowej
realizacji zadan,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komorce organizacyjnej,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu
pracy w razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze naruszyt on obowiazek trzezwosci.

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

informowania organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostepniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu, zgodnie z przepisami dotyczacymi
udostepniania informacji publicznej,

poddawania si¢ ocenie pracownikow, zgodnie z ,,Regulaminem prowadzenia
okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Kluczewsko”,

10) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozenia

szczegblnej starannosci w celu ochrony interesoOw 0sob, ktorych dane dotycza,

a w szczeg6lnosci zapewnienia, aby dane te byly:

a) przetwarzane zgodnie z wymogami rozporzadzenia o ochronie danych (RODO);
b) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami;

C) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, dla jakich

sg przetwarzane;

§ 9.1. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2.

W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjg¢cia dziatalnosci

gospodarczej lub zmiany jej charakteru pracownik jest obowigzany do ztozenia
oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarcze;.

3. W przypadku nieztozenia w terminie o$§wiadczenia o ktorym mowa w ust. 2 naktadana
jest na pracownika kara upomnienia lub nagany.

4.

Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie

majatkowym, z wytaczeniem pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi oraz pracownikow wskazanych na podstawie odrgbnych przepisow, ktorzy
sktadaja je bez osobnego wezwania.

§ 10.Pracownikowi przystuguje prawo do:

1)
2)
3)
4)

5)

wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
godziwego 1 terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych,
jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania
jednakowych obowigzkow,

wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byl co
najmniej przez okres sze$ciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiang rodzaju
umowy O prac¢ na umowg¢ o prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i
bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu
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w pelnym wymiarze czasu pracy - nie dotyczy pracownika zatrudnionego na podstawie
umowy o prac¢ na okres probny.

6) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji

7) pracownik ma prawo do kontroli przetwarzania danych osobowych dotyczacych jego

osoby, zawartych w zbiorach danych, a zwlaszcza prawo do:

a) uzyskania wyczerpujacej informacji czy taki zbior istnieje oraz do ustalenia
administratora danych, adresu jego siedziby i pelnej nazwy, a w przypadku

gdy administratorem danych jest osoba fizyczna — jej miejsca zamieszkania

oraz imienia i nazwiska;

b) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych w
zbiorze danych;

c)uzyskania informacji, od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jego dotyczace

oraz o tresci tych danych;

d) uzyskania informacji o zrédle, z ktorego pochodzg dane jego dotyczace,

chyba Ze administrator danych jest zobowigzany do zachowania w tym zakresie

w tajemnicy informacji niejawnych lub zachowania tajemnicy zawodowej;

e) uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych, a w szczego6lnosci informacji 0
odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane te s3 udostepniane;

f) zadania uzupehienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub
statego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia — jezeli s3 one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz zbedne
do realizacji celu, dla ktorego zostaty zebrane;

g) wniesienia — mimo ze przetwarzanie danych jest niezb¢dne do wypehienia
usprawiedliwionych celow administratora i nie narusza praw i wolnos$ci pracownika;

h) umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania danych ze wzgledu

na swojg szczegolng sytuacje;

I) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych jego dotyczacych, jezeli
administrator danych zamierza je przetwarza¢ w sposob nie zgodny z prawem.

§ 11 .1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez polecenia lub zgody bezposredniego
przetozonego,

2) palenia wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy - poza miejscami do tego wyznaczonymi,

3) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu na
terenie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,

4) przychodzenia do pracy oraz przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu,

5) uzywania urzadzen, sprzgtu i materiatow do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana
praca,

6) wynoszenia z terenu Urzgdu jakichkolwiek dokumentoéw, sprzetow, narzedzi czy
materiatow bez zgody pracodawcy, a niebedacych wlasnoscig pracownika,

7) wykorzystywania stuzbowego adresu poczty elektronicznej do celow prywatnych,



8) naruszania przepisoOw dotyczacych ochrony informacji oraz procedur zwigzanych z

ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

9) prowadzenia dziatalnosci na szkod¢ pracodawcy.

10) wykonywania jakichkolwiek prac niezwigzanych z obowigzkami stluzbowymi,

11) marketingu bezposredniego wsrdd pracownikow urzedu,

11) prowadzenia agitacji politycznych,

12)wynoszenia z Urzgdu jakichkolwiek materiatow, przedmiotow, sprzetu, nosnikow
informacji, programéw komputerowych 1 jakiejkolwiek dokumentacji bez zezwolenia
wydanego przez Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

2.W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy

w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, jego bezposredni

przetozony ma obowigzek niedopuszczenia go do wykonywania pracy i natychmiastowego

powiadomienia o tym fakcie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

3. Na zadanie pracodawcy, lub Sekretarza Gminy, a takze na zadanie pracownika, badanie
stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie
kwalifikacje zawodowe.

§ 12.1.W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani do
rozliczenia si¢ z pracodawcy z:

1) obowigzkow i zadan, w tym przekazania dokumentow i informacji dotyczacych

wykonywanej pracy wskazanej osobie,

2) powierzonego majatku, sprzgtu biurowego oraz wyposazenia,

3) zobowigzan pieni¢znych,

4) dostgpu do aplikacji komputerowych.
2. W przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych

pracownik powinien ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

ROZDZIAL V.
Wymiar, systemy i rozklad czasu pracy

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w siedzibie Urzgdu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy. Czas ten powinien by¢ w petni wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

2. W Urzgdzie Gminy obowigzuje system rOwnowaznego czasu pracy.
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym trzech miesigcy.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazny jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach, lub dniami wolnymi od pracy.

3. Pracownicy administracji wykonuja prace wedhug nastgpujacego rozktadu czasu pracy:

- w poniedziatki w wymiarze 9 godzin tj. od 7.00 do 16.00

- we wtorki, §rody 1 czwartki w wymiarze 8 godziny tj. od godz. 7.00 do 15.00 ,

- w piatki w wymiarze 7 godzin tj. od godz.7.00 do 14.00

4. Pracownicy obstugi wykonujg pracg wedtug nastepujacego rozktadu czasu pracy:

1) Sprzataczka na pehy etat od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00-14.00.
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2) Robotnik gospodarczy na po6t etatu od godz.12.00 -16.00.

3) Robotnicy gospodarczy (2 etaty) w godzinach pracy pracownikéw administracyjnych,
przy zachowaniu przecigtnie 40 godzinnego czasu pracy na tydzien w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 3
miesiecy).

5. Na podstawie art. 140 Kodeksu pracy ustala si¢ zadaniowy czas pracy dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach Wojta niezbgdny do wykonywania czynnos$ci okreslonych w
zakresie obowigzkéw pracownika lub zadan okreslonych prawem.

6. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy w ustalonym
okresie lub w catym roku kalendarzowym. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem,
ustala czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan, uwzglgdniajac wymiar czasu
pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy.

7. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomi¢dzy godz. 22.00, a godz. 6.00 dnia nast¢pnego.

8. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

9. Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych sa soboty. W odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, ktorzy zgodnie z
harmonogramem czasu pracy moga wykonywac prace w sobote, dodatkowym dniem wolnym
od pracy jest inny dzien wskazany w harmonogramie czasu pracy.

10. W wyjatkowych sytuacjach zwigzanych z potrzebami Urzedu dopuszczalna jest praca w
dni wolne od pracy - po wczesniejszym zawiadomieniu Wojta, lub Sekretarza Gminy oraz
petnienie dyzuréw przez pracownikow.

11. Pracownikowi wykonujagcemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w terminie
Z nim uzgodnionym.

§ 14.1. Harmonogram czasu pracy pracownika moze by¢ sporzadzony — w formie pisemnej
lub elektronicznej — na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej
1 miesigc.

2. Harmonogram czasu pracy ustalany jest przez pracodawce w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika.

3. Pracodawca przekazuje pracownikowi harmonogram czasu pracy co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony ten harmonogram.

4. Jezeli co najmniej na tydzien przed rozpoczgciem miesigca kalendarzowego pracodawca nie
przedstawi pracownikowi harmonogramu czasu pracy oznaczac to bedzie, ze w miesigcu tym
pracownik zobowigzany bedzie do $wiadczenia pracy od poniedziatku do pigtku, w godzinach
pracy Urzedu. Zapis ten nie dotyczy m.in. pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, pracownikow niepelnosprawnych z obnizonym wymiarem czasu pracy oraz
pracownikow, ktorzy ztozyli pisemny wniosek o ustalenie indywidualnego rozkladu czasu
pracy.

5. Dopuszcza si¢ zmiany w harmonogramie czasu pracy w nastepujacych przypadkach:
choroby pracownika, urlopu pracownika, wniosku pracownika umotywowanego waznymi
wzgledami osobistymi Iub szczegélnych potrzeb pracodawcy. Pracodawca zastrzega
mozliwo$¢ dokonania zmiany w harmonogramie czasu pracy, o ktorej informuje osobiscie lub
telefonicznie danego pracownika z 24-godzinnym wyprzedzeniem.

6. Zmiana harmonogramu nie moze spowodowa¢ naruszenia przepisow o czasi€ pracy, a
zwlaszcza dotyczacych odpoczynku dobowego, tygodniowego czy doby pracownicze;.
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7. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie
Czas pracy oraz harmonogram Czasu pracy,

8. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym jest objety. Decyzje w sprawie indywidualnego
rozkltadu czasu pracy pracownika podejmuje Wojt w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika.

§ 15.1.Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.
2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
3. W zwigzku z ust. 2 ustala si¢ indywidualnie harmonogram czasu pracy z uwzglednieniem
zasad okreslonych w § 13 ust. 1-3 oraz ust. 5-6.
4. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej 1 w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 5.
5. Na wniosek pracownika niepetnosprawnego lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
osobg niepelnosprawng moze wyda¢ w odniesieniu do tej osoby zas§wiadczenie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy w zwigkszonym wymiarze czasu pracy, pracy w
porze nocnej, godzinach nadliczbowych

§ 16.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu pracownik samorzadowy na polecenie
Wojta, lub bezposredniego przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikoéw
samorzagdowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi samorzagdowemu za pracg wykonywang w zwigzku z poleceniem stuzbowym
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, zZ tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Pracownik sktada pisemny wniosek w tej sprawie bezposredniemu przelozonemu.

4. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;.

5. Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy
nie moze przekroczy¢: 5 godzin na dobe oraz przecigtnie 8 godzin tygodniowo w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Wojta oraz
pracownikow zarzadzajacych Urzgdem w imieniu Wojta.

6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwigzku ze
szczegOlnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 250 godzin w roku
kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie
koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.



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

2. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje co najmniej 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

3. Pracownikom przystuguje co najmniej S-minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego wliczana do czasu pracy (z zastrzezeniem § 45 ust. 2

4, Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch 30 minutowych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy moga by¢ udzielane
tacznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie,
przerwa na karmienie nie przystuguje.

6. Pracownica karmigca sktada do pracodawcy wniosek z prosba o udzielenie jej przerwy na
karmienie dziecka piersig, w ktorym oswiadcza, ze karmi dziecko piersig oraz przedstawia
sposob korzystania z przerwy na karmienie. Pracownic¢ karmigcg zobowiazuje si¢ do
poinformowania pracodawcy bez zbednej zwloki o zaprzestaniu karmienia dziecka piersia.

§ 18.1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze
ztozy¢ wniosek o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng
organizacj¢ pracy uwaza si¢ prace zdalng, system przerywanego czasu pracy, system
skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy,
indywidualny rozklad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

2. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyng konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i
mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Pracodawca informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

5. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa w ust. 1, moze w
kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powrdt do poprzedniej organizacji pracy, gdy uzasadnia to
zmiana okolicznosci bedaca podstawg do korzystania przez pracownika z elastycznej
organizacji pracy. Po rozpatrzeniu wniosku pracodawca informuje pracownika o
uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie
powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.



ROZDZIAL V .
Porzadek i organizacja czasu pracy

§ 19.1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,
zgodnie z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy. Kazdy pracownik powinien
stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na
stanowisku pracy.

2. Pracownik po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczecia, wlasnorecznie
podpisuje liste obecnosci, ktéra znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu lub w miejscu dogodnym
dla pracownikow.

3. Pracownicy moga opuszcza¢ siedzibe Urzedu (miejsce pracy) w czasie godzin pracy
wylacznie na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego.

4, Wyjscie w celach stuzbowych pracownik ma obowigzek odnotowaé¢ w ksigzce wyjsc
stuzbowych, ktora znajduje si¢ w sekretariacie. Powrot do pracy odnotowuje si¢ w ewidencji
wyj$¢ stuzbowych bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza Urzgdem do konca dnia roboczego.

5. Zasady dotyczace wyjs¢ prywatnych poza siedzibe Urzedu (miejsce pracy) w czasie godzin
pracy okresla § 30 Regulaminu.

§ 20.1. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze miec¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta, lub
bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdlnos$ci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy,

2) zabezpieczenia przed dostgpem o0sob nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na no$niku papierowym i elektronicznym, pieczgci i pieczatek, sprzetu
komputerowego i danych na nim przechowywanych,

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych stalego zasilania,

4) zamknigcia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza. Klucze od pomieszczen znajduja
si¢ w sekretariacie lub miejscu wskazanym przez pracodawce.

3. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sa
zabezpieczone dokumenty, pieczecie 1 pieczatki, znajdujg si¢ w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikow, ktorzy ponosza za nie pelng odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko do
celow stuzbowych i wiasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika.
Pracownik przed swoja planowang nieobecnoscig zobowigzany jest przekaza¢ osobie
zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych.

§ 21.1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przelozonego.
2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona omyiki, jest on obowigzany na pi§mie poinformowac o tym swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany
je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie Wojta.
3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Wojta.
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ROZDZIAL V1.
Sposob usprawiedliwiania sp6znien i nieobecnos$ci w pracy

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

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie przewidywanym
okresie nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktéorych mowa w ust. 1, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, poczta
elektroniczng, przez inne osoby lub poczta tradycyjna. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

4. Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowaé¢ o tym pracownika ds. kadr oraz przekaza¢ mu odpowiednie
dokumenty.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobag potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy
o przyczynie i okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.

§ 23.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie

do pracy.
2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczgszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykltym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani,
z ktora rodzice maja zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4
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lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢émi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 24.1. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia. Bezposredni
przetozony podejmuje decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia spéznienia do pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest odpracowac czas spoznienia, wskazanego w ust. 1, w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Czas odpracowania spoéznienia nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIALVII.
Udzielanie zwolnien od pracy oraz urlopow

§ 25.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

§ 26. 1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika. Urlopu
pracownikowi udziela bezposredni przetozony poprzez wyrazenie pisemnej zgody
pracownikowi na druku obowigzujacym u pracodawcy.

2. Ze wzgledu na konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu termin urlopu
uzgadniany jest przez kazdego pracownika indywidualnie z jego bezposrednim przetozonym.
3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego (nie dotyczy urlopu
udzielanego na zadanie pracownika).

6. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

7. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczgciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania w szczeg6lnosci niezbednych informacji, dokumentéow 1
przedmiotow osobie, ktora bedzie go zastepowac.

8. Pracodawca, na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, jest zobowigzany
udzieli¢ mu nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
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bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczegcia
urlopu do godziny 7.00.

9. Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 8, w dniu jego
rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, a nastgpnie —
niezwlocznie po powrocie do pracy — potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej
informacji na druku obowigzujacym u pracodawcy.

§ 27.1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktoérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.
3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidziec
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 28.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepiséw prawa.

2. Pracodawca migdzy innymi jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezb¢dny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postegpowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciaggu
roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
Swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych,

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu, a takze
- w wymiarze nieprzekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na
szkolenie pozarnicze,

7) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi; pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika begdacego
krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w
czasie wolnym od pracy.

3. Po wykorzystaniu zwolnienia wymienionego w ust. 2 pracownik obowigzany jest

przedstawi¢ stosowny dokument dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie

zwolnienia.
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4. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwiongj
nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecno$ci usprawiedliwionej, jezeli odrebne
przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

§ 29.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

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

2. Za czas zwolnienia od $wiadczenia pracy wymienionego w ust. 1 pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

§ 30.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania wyjs$cia prywatnego
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
3. Odpracowanie powinno nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym.

§ 31.1. Pracownikowi przystuguje w ciagu 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.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
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 najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do petnej godziny.
5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z
odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 32.1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedace;j
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Za cztonka rodziny
uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
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3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w terminie nie
krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
4. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
ROZDZIAL VIII.
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 33. Szczegotowe zasady 1 warunki wynagradzania za pracg, a w szczegdlnosci -
termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia oraz przyznawania innych
swiadczen zwigzanych z pracg okresla ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Kluczewsko” ustalany i wprowadzany odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX.
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 34.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec
nauki i techniki. W szczegdlno$ci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
4.1. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,
2) dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
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3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie

pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

a

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

takze o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z

przeznaczeniem,

5) egzekwowac¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i

higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad

pracownikami.

5. Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1, 3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatah w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§ 35. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy jest

podstawowym obowigzkiem pracownika. Pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

znaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzg¢tu oraz o porzadek 1 tad w
miejscu pracy,

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspoldziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i1 stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi

takim

niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od

wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

§ 37.1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy oraz
pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub warunki ucigzliwe.
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2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnos$ci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnos$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

3. Badania profilaktyczne przeprowadza si¢ na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce.

4. Badania profilaktyczne przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

5. Orzeczenie lekarskie po wykonanych badaniach profilaktycznych przechowywane jest w
aktach osobowych pracownika.

§ 38.1.Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa, staz lub
przygotowanie zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
ogolnemu i stanowiskowemu w zakresie bhp.

2. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogdlnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

3. Pracodawca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych
szkolen w zakresie bhp.

4. Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywaniem
pracy na danym stanowisku. Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ryzykiem
zawodowym, ktore umieszcza si¢ w aktach osobowych.

§ 39.1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j.
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla
odrebne zarzadzenie.

§ 40.1. Pracownikom uzytkujagcym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe
przez co najmniej 4 godziny dziennie przystuguje zwrot kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok.
2. Zasady i tryb zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe okresla odrebne
zarzadzenie.

§ 41.W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkow pracodawcy naleza:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa i eksploatacji obiektow,

2) wyposazenie obiektow i pomieszczen w okre§lone przepisami ilosci i rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich
wlasciwego stanu technicznego oraz wiasciwego do nich dostgpu (szczegdlnie do
podrecznego sprzgtu gasniczego, hydrantow oraz przyciskow pozarowych),

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych zrédet oraz miejsc poboru
wody do celow gasniczych,

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji  technicznych  (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej, oraz przewodow kominowych), maszyn, urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu
gasniczego przez poddawanie przegladom technicznym 1 czynno$ciom
konserwacyjnym,
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5) zapoznanie pracownikdw z przepisami oraz instrukcjami przeciwpozarowymi i
porzadkowymi (z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia
ewakuacji),

6) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzgtu, urzadzen, elementéow, Srodkow i
instalacji posiadajacych aprobate, certyfikaty,

7) zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie
klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palno$ci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogdlnej stuzacych celom ewakuacji,

8) zapewnienic wyposazenia budynkow i pomieszczen w instrukcje postepowania na
wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne (np.: o zakazie palenia tytoniu) i znaki
bezpieczenstwa (oznakowanie drog 1 wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen
przeciwpozarowych i elektrycznych itp.).

§ 42. Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych:

1) Scisle przestrzega przepisow ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy, a w
szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,

2) znaé i przestrzegac sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantdéw oraz r¢cznych
przyciskéw alarmowych,

3) niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo,

4) sprawdzaé w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym petni
si¢ obowiazki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu
lub innego niebezpieczenstwa,

5) dbaé o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu
miejsc pracy,

6) przestrzegac zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjng
ewakuacje.

ROZDZIAL X.
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§ 43.1. Obowiazki pracodawcy dotyczace zapewnienia bezpieczefstwa i higieny

pracy kobietom przy recznych pracach transportowych, wymagania dotyczace

organizacji 1 sposobow wykonywania tych prac oraz dopuszczalne normy zwigzane z

tymi pracami (z wylaczeniem pracownikow miodocianych oraz kobiet w cigzy 1 kobiet
karmiagcych dziecko piersig) okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki

Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy
recznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem

fizycznym.

2. W zakresie ochrony pracownikoéw miodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy
Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki
wystepujacej u pracodawcy.
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§ 44. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersiag okresla rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

§ 45. Pracodawca przenosi kobiete w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

§ 46.1. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i §wigta, jak rdOwniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza state
miejsce pracy.

2. Czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego pracownicy w cigzy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dob¢ oraz jednorazowo 50 minut, po ktérym to czasie powinna
nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

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

4. Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajaca statej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele 1 $wigta.

5. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

6. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia pracodawcy stosownych o$wiadczen w sprawie
zamiaru lub braku zamiaru korzystania z uprawnien wymienionych w ust. 3- 5.

7. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 5, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika.

ROZDZIAL XI.
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 47.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisoOw bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp Iub  przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do
alkoholu, spozywania alkoholu lub zazywania §rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
W czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé karg pieni¢zng.
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3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 48.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 49.1.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.
2.Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnoSci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 50.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa,

pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos$¢
kwoty tej kary.

§ 51.1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej
inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebyla przed uplywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 52. Pracodawca moze rozwigza¢ umowg o prace bez wypowiedzenia z winy

pracownika w razie:
1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych,
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2) popehnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prac¢ przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo
jest oczywiste lub zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

ROZDZIAL XIlI.
Nagrody, Premie i wyréznienia

§ 53.1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, a w szczeg6lnosci wzorowe

wypelianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy i
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakos$ci, postawa i postepowanie zastugujg na
wyrdznienie, przyznaje si¢ nagrody lub premia zgodnie z ,,Regulaminem

wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Kluczewsko” ustalanym i wprowadzanym
odrebnym zarzadzeniem.

2. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.

ROZDZIAL XIlII.
Obsluga interesantow

§ 54.1. Przyjmowanie interesantow w Urzedzie przez pracownikdéw oraz
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych odbywa si¢ w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.
2. Obsluga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspolzycia spotecznego.
3. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcie sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu lub tez do okreslenia terminu
zalatwienia,
3) informowania o stanie zatatwiania ich sprawy,
4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okoliczno$ci,
5) informowaniu o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,
6) uprzejmego i kulturalnego postepowania.
4. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace miedzy innymi organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1i
wnioskow obywateli.
5. Odpowiedzialno$§¢ za prawidtowe 1 terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli i ponosza kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownicy zgodnie z
ustalonym zakresem obowigzkow.
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6. Kontrol¢ i koordynacj¢ dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
zwlaszcza skarg, wnioskow, interwencji sprawuje Referat Organizacyjny.

7. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wplywajacych
do Urzedu oraz zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez Wojta, Sekretarza,
kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL XIV.
Przepisy koncowe

§ 55.1. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 r.
2. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

WOIJT GMINY
/-/ Patka Rafat
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