ZARZADZENIE NR 18/2013
WOJTA GMINY CEKCYN

z dnia 28 marca 2013 r.

W sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Cekcynie

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pézn. zm.) oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r, Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
Z p6Zn, zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Nada¢ Regulamin pracy Urzedowi Gminy w Cekcynie w nastepujacym brzmieniu:
REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W CEKCYNIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogéine

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzgdzie Gminy w Cekeynie oraz
zwigzane z {ym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy w Cekeynie;

2. Urzgdzie — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy w Cekeynie;

3. Wéjcie — nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Cekcyn;

4. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Cekeyn;

5. Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Cekcynie;

6. Pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Cekcynie.

§ 4. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na
Jjaki zawarto stosunek pracy.

§ 5. 1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie ztrescly Regulaminu stanowigce zalacznik nr I dotacza sig do akt
osobowych pracownika.

§ 6. W sprawach mieuregulowanych szczegétowo niniejszym Regulaminem, maja zastosowanie przepisy
kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy iinne przepisy prawa oraz przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z poZn. zm.).

Rozdzial 2.
Obowigzki pracownika

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé dyscypliny pracy oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie s3 one Sprzeczne z przepisami prawa pracy
lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szezegdnosei:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywad prace,
2) przestrzegac ustalohego czasu pracy,
3) nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych,
4) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

5) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
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6) przestrzega¢  zasad wspélzycia spotecznego, zachowaé uprzejmogé izyczliwo$¢ w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

7) podnosi¢ swoje kwalifikacje,
8) na biezaco przestrzegad | wdrazaé zmiany przepiséw prawnych dotyczacych danego stanowiska pracy,
9) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

10) dbaé o dobro Urzedu, chronié jego mienie oraz zachowaé wtajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

11} zabezpieczy¢ po zakoficzeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy w tym:
- zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki, stemple itp. przed udostepnieniem ich osobom niepozadanym,
- Wwylaezy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzgdzenia elektryczne.

12) przestrzegaé instrukcji obshigi urzadzen komputerowych,

13) dbac o czystosé i porzadek wokét swojego stanowiska pracy.

§ 8. Prawne obowigzki pracownikéw okreéla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdin, zm.).

§ 9. W zwigzku z wygasnieciem, rozwigzaniem stosunku pracy lub zmiang stanowiska pracy w strukturach
urzedu pracownicy s zobowigzani:

1) zwréci¢ pracodawcy pobrane materialy i wyposazenie,
2) rozliczy¢ sie z pracodaweg z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) sporzadzié protokét zdawczo-odbiorczy z dokumentéw zgromadzonych na stanowisku oraz przekazac
dokumenty do archiwum zakltadowego,

4) sporzadzi¢ protokot zdawezo — odbiorczy prowadzonych spraw, ktére nie zostaly zakonczone do dnia
zakoficzenia stosunku pracy na danym stanowisku.

Rozdzial 3.
Obawigzki pracodawcy

§ 10. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

1. Zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasy pracy, jak réwniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnogci i nalezytej jakosci pracy.

3. Przeciwdzialaé  dyskryminacji w zatrudnieniu,  w szczegdlnosei  ze wzgledu  na  ples, wick,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, otientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony
albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

4. Udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

5. Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

6. Terminowo wyplacaé wynagrodzenie,

7. Egzekwowad kary dyscyplinarne w przypadku zaniedbywania obowiazkow stuzbowych.

8. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

9. Zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

10. Szanowaé godnosé i inne dobra osobiste pracownika.

1. Stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

12. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw.

Id: 4FE8B293-CIAF-42EB-93E5-14A66023D93B. Przyjety Strona 2



13. Wplywaé na ksztaltowanie w Urzgdzie zasad wspélzycia spolecznego.
14. Przeciwdziala¢ mobbingowi.

15. Informowaé pracownika oryzyku zawodowym, ki6re wiaze sig z wykonywana praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

16. Organizowaé spotkania z pracownikami celem oméwienia spraw dotyczgcych pracy Urzedu, w zaleznosci
od wystepujacych potrzeb.

Rozdziatl 4.,
Czas pracy

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawey w Urzedzie lub
W innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien byé wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych, zgodnie z zakresem czynnosci.
§ 12. 1. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy Urzedu: od poniedziatku do piatku - od 7.30 do 15.30.

2. Czas pracy pracownikéw Urzedu, zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, jest rowny z godzinami
pracy Urzedu, okreslonymi w ust. 1.

3. Ustala si¢ nastepujace systemy pracy:

1)dla pracownikéw zatrudnionych wurzedzie podstawowy system pracy: 8 godz. na dob¢ w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy W przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, w ktdrym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godz w okresie
rozliczeniowym. Przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym Wwymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy,

2)dla pracownikéw zatrudnionych na hali widowiskowo-sportowej: system ZIOGWNOWAZONego Cczasu pracy
z miesigeznym okresem rozliczeniowym, w ktdrym jest dopuszezalne przedhizenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godz. w okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
Jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w nicktérych dniach Iub dniami wolnymi od

pracy.
4.Rozklad czasu pracy pracownikow zalrudnionych na stanowiskach pomocniczych wurzedzie ina
stanowiskach na hali widowiskowo - sportowej przedstawia sig¢ nastepujaco:

1) na stanowiskach pomocniczych w urzedzie:

a} sprzataczki: od poniedziatku do piatku, od godz. 13.00 do godz, 21.00,

b) pracownicy brygady remontowo-budowlanej: od poniedziatku do piatku, od godz. 7.30 do godz. 15.30;
2) na stanowiskach w hali widowiskowo - sportowej - wg harmonogramu.

5. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalane sg indywidualnie
W umowie o pracg.

6. Czas pracy 0s6b odbywajacych w Urzedzie przygotowanie zawodowe wynosi:

D)przy stazach zawodowych - odpowiednio jak pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, tj. 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo,
2) przy praktykach uczniowskich i studenckich — zgodnie z planem praktyk okreslonym przez szkotg lub uezelnie,
lecz nie wigcej niz 6 godzin dziennie w godzinach pracy urzedu.
7. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ dla pracownika — na jego pisemny
whniosek — indywidualny rozkiad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy obowigzuj acego w Urzedzie.
8. Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

9. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym, w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.
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10. Przepisu § 12 ust. 9 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgeymi sig dzieémi w wieku do o$miu lat.

I1. Pracownikowi samorzagdowemu za pracg wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug Jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wnjosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu,

12. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana jedynie za wiedza i zgoda pracodawcy.
§ 13. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiegdzy godzing 21:00 a 7:00.
§ 14. 1. Niedziela i $wicta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi, kt6ry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje
w zamian dziert wolny w innym terminie.

Rozdzial 5.
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 15. 1. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state migjsce pracy.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac, przy kidrych nie wolno zatrudniaé kobiet okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10
wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szezego6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr
114, poz. 545 z pozn. zm.).

§ 16. 1. Mtodocianym jest osoba, ktéra ukoniczylta 16 lat, a nie przekroczyla 18 lat.
2. Mlodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

3. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudniaé miodacianych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
zdnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektorych z tych prac (Dz. U, Nr 200, poz. 2047 z pézn. zm.).

Rozdzial 6.
Porzadek i organizacja pracy

§ 17. 1. Interesanci przyjmowani sa przez pracownikéw Urzedu przez caly czas urzedowania.

2. Wajt, Sekretarz przyjmuje intercsantéw w sprawie skarg i wniosk6w w siedzibic Urzedu od poniedziatku do
piatku, w godzinach od 73° do 15%,

3. Parlamentarzysci oraz radni Rady Gminy w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani
sq w pierwszej kolejnoéci.

4. W przypadku nieobecnoéci Wéjta i Sekretarza przyjeciem interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw moze
zajac si¢ inna wyznaczona przez nich osoba.

5. W sekretariacie Urzedu prowadzony jest rejestr wplywajgcych skarg i wnioskéw.,

§ 18. 1. Sekretarz jest odpowiedzialny za nalezyty organizacje przyjmowania interesantéw oraz zapewnia
wiasciwg informacj¢ wbudynku Urzedu ze wskazaniem nazw komérek organizacyjnych Urzedu iich
rozmieszezenia oraz godzin przyjeé interesantéw, m. in. w sprawach skarg i wnioskow, przez Wjta i pozostatych
pracownikéw Urzedu. -

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku wiadciwym do spraw organizacyjnych iobstugi sckretariatu
w Urzgdzie zapewnia aktualng informacje na drzwiach pomieszezeti biurowych, gdzie winny by¢ uwidocznione:
nurnery pokoi, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikéw, a takze zakres prowadzonych przez nich
spraw.

§ 19. 1. Przybycie do pracy - pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecnosci znajdujacej sie na
stanowisku ds. organizacyjnych i obsiugi sekretariatu.

2. Kazdy pracownik powinien stawié sie do pracy wtakim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sig na stanowisku pracy.
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§ 20. 1. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach stuzbowych w czasie godzin pracy, jezeli lgczy
si¢ to zopuszczeniem budynku Urzedu, obowigzany jest fakt ten zglosi¢ Wojtowi, Sekretarzowi b
bezposredniemu  przetozonemu, a po uzyskaniu zgody dokonaé¢ odpowiedniej adnotacji w ewidencji wyjé¢
stuzbowych.

2. W przypadku opuszczenia micjsca pracy, jezeli nie wigze si¢ to z opuszczeniem budynku urzedu, pracownik
obowigzany jest poinformowaé o tym najblizszych wspdlpracownikéw, podajgc jednoczesnie miejsce swojego
pobytu, a w przypadku, gdy opuszczenie miejsca pracy wymaga zamKkniccia pokoju, pracownik winien umiescié na
drzwiach pokoju informacje o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

3. Wojt, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy obowigzani sg zgtosi¢ osobiscie lub telefonicznie w sekretariacie
wyjscie z budynku Urzedu, podajac powdd wyjscia, miejsce pobytu i przewidywang godzing powrotu.

4. Ewidencja wyj$¢ sluzbowych w czasie pracy prowadzona jest na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu,

5. W razie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy zastepuje go staly
zastgpca, a w przypadku braku stalego zastepcy pracownik wyznaczony przez Wajta lub Sekretarza.

§ 21. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne Jest jedynie za zgoda
Wojta lub Sekretarza w zaleznodei od podlegtosci stuzbowej pracownika.

§ 22. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzystac z 15
minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Przerwa W pracy powinna by¢ wykorzystana w czasie
nie zaktécajacym normalnego toku pracy, a w szezegdlnodcel obstugi interesantéw.

§ 23. W Urzedzie obowiazuje zakaz palenia tytoniu oraz spozywania alkoholu,

§ 24. 1. Uzywanie telefonéw stuzbowych (stacjonarnych ikomérkowych) dla celow prywatnych dozwolone
Jest wylacznie po uzyskaniu uprzedniej zgody pracodawcy. Koszty prywatnych potaczert telefonicznych pokrywa
pracownik.

2. Dopuszczalny limit polaczefi ze stuzbowych telefondw komérkowych okredla abonament przypisany do
danego numeru telefonu.

Rozdziat 7.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéZnien do pracy.

§25. 1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik obowiazany jest
niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnodci i przewidywanym czasie jej trwania,
nie péZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa wust. 1 moze byé usprawiedliwione szezegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiaj geymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku.

3. Zawiadomienie moze nastapié osobiscie, drogg pocztowa, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub
za pomocg innego $rodka tgcznosci. W przypadku drogi pocztowej za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

§ 26. W przypadku spéZnienia sie do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgtosié sie do bezpodredniego
przetozonego celem usprawiedliwienia spéznienia.

Rozdzial 8.
Sposéb udzielania zwolnien od pracy i urlopaw,

§ 27. Pracodawca udziela zwolnier od pracy na wniosek pracownika zaopiniowany przez Jjego bezposredniego
przetozonego,

§ 28. 1. Pracodawca Jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreglonych przez
obowigzujace przepisy prawa.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnicnia, oktérym mowa w §16 ust.
2 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pézn. zm.).

§ 29. Wyjazdy shizbowe odbywajs si¢ na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego podpisanego przez
pracodawce lub osobe przez niego upowazniong.
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§ 30. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

2. Urlopy wypoczynkowe ustala si¢ biorge pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z normalnego trybu pracy Urzedu.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu zgody pracodawcy.
4. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzielié najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku.
5. Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.

6. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy moze wykorzystad pierwszy urlop po miesigcu pracy,
w wymiarze 1/12 urlopu przyshigujacego mu po przepracowaniu roku.

7. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

8. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach, Przynajmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 31. 1. Pracodawca moze udzielié pracownikowi, na jege umotywowany waznymi przyczynami wniosek,
urlopu bezplatnego,

2. Udzielenie urlopu bezptatnego nastepuje po uzyskaniu opinii bezposredniego przetozonego pracownika, iz
Jego udzielenie nie spowoduje zaklécenia normainego toku pracy Urzedu.

3. Okresu urlopu bezptatmego nie wlicza sig do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 32. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno§ciowych zwolnieit od pracy, zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia,

2. Zwolnienie od pracy przystuguje:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu jego malzonka, dziecka,
ojca, matki, ojezyma lub macochy,

2) 1 dzief — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babei,
dztadka, a takze innej osoby pozostaj qcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 33. 1. Zalatwienie przez pracownika spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, kiére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Wéjt lub Sekretarz.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za
prace.

4. W wyjatkowych sytuacjach, na wniosek pracownika, pracodawca moze podjaé decyzje o zachowaniu przez
pracownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy.

5. Pracownik potwierdza swoje zwolnienie w ksiazce ewidencji wyjs¢ prywatnych w czasie pracy, prowadzonej
na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

Rozdzial 9.
Wyplata wynagrodzenia

§ 34. 1. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu.

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie pracownikowi z dotu pierwszego dnia roboczego nastepnego miesigea,

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnodei do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie okreslonym w ust. 2,

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu wgladu do dokumentacji pfacowej
oraz przekazywania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

5. Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika.
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7. Pracownikowi przystuguja takze sktadniki wynagrodzenia i$wiadczenia wynikajace z obowigzujgcych
przepiséw prawnych, w szczegblnosci z ustawy, rozporzgdzenia, kodeksu pracy - na zasadach okreslonych w tych
przepisach.

Rozdzial 10.
Obowigzki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

§ 35. 1. Pracodawca obowigzany jest chronié zycie 1 zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy.

2. W szczegdlInodei pracodawea Jest zobowiagzany:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz. dostosowywaé Srodki
podejmowane w celu doskonalenia isiejacego poziomu zdrowia i Zycia pracownikéw,

4) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersia,

5) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji izarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

6) zapewniaé¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
§ 36. 1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata, na wstepne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikéw na okresowe badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi
przepisami,

§ 37. Pracodawea jest obowigzany zaznajomié pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

§ 38. 1. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez iobuwie robocze oraz grodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych na stanowisku pracy, na zasadach i w ilodciach okreslonych odrgbnymi zarzadzeniami.

Rozdziat 11.
Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw

§ 39. Szczegblnie razacym naruszeniem obowigzkéw pracowniczych oraz porzadku i dyscypliny jest
w szczegoOlnosci:

1) nieprawidlowe wykonywanie pracy, aw szczegélnodci mie dotozenie nalerytej starannodci W realizacji
powierzonych obowigzkow,

2) niewykonywanie polecen stuzbowych,

3) nicwlasciwy stosunek do interesantéw, aw szezegOlnosel nierzetelnodé, stronniczo$é oraz brak taktu
w kontaktach z interesantami,

4) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

5) nieprzestrzeganie tajemnicy prawem chronionej,

6) nieprzybycie do pracy, samowolne jej opuszczenic bez usprawiedliwienia lub systematyczne spéZnianie sig,
7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie atkoholu w czasie pracy,

8) zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) wyrzadzenie szkody materialnej pracodawcy na skutek nicnalezytego wykonywania powierzonych
ohowiazkdw,

10} nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

11) udzielanie informacji przedstawicielom prasy I innych mediéw bez pisemnego upowaznienia.
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§40. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
a} kare upomnienia
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie

pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywarnie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze stosowaé réwniez kare pienigzna, zgodnie z zasadami wynikajacymi z kodeksu pracy.

3.Kare wymierza Wojt, po uprzednim wyshuchaniu pracownika. O zastosowanej karze zawiadamia sie
pracownika na piSmie wskazujge rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sic przez
pracownika tego naruszenia wraz z informacjg o przystugujgcych mu $rodkach odwotawezych.

4. Pracownik moze w ciagn siedmiu dni od daty dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu wniesé sprzeciw,
O wwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt. Nie odrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

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

6. Karg uwaza sig za niebyla i wzmianke o niej wykresla si¢ z akt, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowych pracownika, po roku nicnagannej pracy, z zastrzezeniem ust.7.

7. Wojt z wlasnej inicjatywy, biorac pod uwage osiggniecia w pracy 1nienaganne zachowanie sie pracownika
po ukaraniu, moze uznac karg za niebyla w terminie wezesniejszym, niz okreslony w ust. 6.

§ 41. 1. Pracodawca moze rozwigzaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:
1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestepstwa, ktore uniemozliwia dalsze
zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo jest oczywiste lub zostalo stwierdzone
prawomocnym wyrokiem,

3)zawinionej pirzez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na Zajmowanym
stanowisku.

2. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze mastgpié po uptywie
1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomogei o okolicznogci uzasadniajacej rozwiazanie umowy

§ 42. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie fub zaginigcie z jego
winy mienia znajdujacego sic w miejscu pracy na zasadach okredlonych w kodeksie pracy,

Rozdzial 12.
Odpowiedzialno$§¢ materialna

§43. 1. Ustawa z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedziainosci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych za
razgce naruszenie prawa (Dz.U. Nr 34, poz. 173) okre$la przestanki odpowiedzialnosci materialnej urzednika.

2. Spelnienie tgcznie przestanck odpowiedzialnosci zawartych w ustawie mozliwe jest pociagniecie do
odpowtedzialnosei materialnej urzednika.

3. Kluczowa dla pociggnigcia do odpowiedzialnosci materialnej urzednika jest wyplata przez jednostke
samorzadu terytorialnego odszkodowania na podstawie prawomocnego wyroku sadu Iub zawartej ugody, jak
réwniez spelnienie dwéch pozostalych przestanek, ktérymi jest zawinione dzialanie pracownika spowodowane
razacyin naruszeniem prawa.

4. Urzegdnik moze by¢ pociagniety do odpowiedzialnodci materialnej do wysokosci  12-krotnogci
przystugujacego mu miesigeznego wynagrodzenia,

Rozdzial 13.
Postanowienie koncowe

§ 44. Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowies indywidualnych uméw o prace.

§ 45. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach przewidzianych dla fego ustanowienia.
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§ 46. Traci moc zarzadzenie nr 40/2011 Wojta Gminy Cekcyn z dnia 18 maja 2011 r. w sprawie Regulaminu
pracy Urzgdu Gminy Cekeyn i zarzadzenie nr 86/2011 Wéjta Gminy Cekcyn zdnia 13 pazdziernika 2011 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Cekcyn.

§ 47. Zarzadzenie wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

2 ADCA PRAWNS
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