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ROZDZIA  1
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1. Regulamin pracy Urz du Gminy Pi tek zwany dalej „ regulaminem”  ustala porz dek wewn trzny
i rozk ad czasu pracy oraz zwi zane z tym prawa i obowi zki pracodawcy i pracowników
zatrudnionych w Urz dzie Gminy Pi tek.

§2. Regulamin obowi zuje wszystkich pracowników Urz du Gminy bez wzgl du na form  nawi zania
stosunku pracy, zajmowane stanowisko, system, rozk ad i wymiar czasu pracy.



§3. Ilekro  w regulaminie jest mowa o :
1) pracodawcy – oznacza to Urz d Gminy Pi tek, jako podmiot zatrudniaj cy pracowników,
reprezentowany przez Wójta Gminy Pi tek lub upowa nion  przez niego osob .
2) pracowniku bez bli szego okre lenia- oznacza to osob  zatrudnion  w Urz dzie na podstawie
wyboru, powo ania, mianowania lub umowy o prac ,
3)pracowniku na stanowisku urz dniczym – oznacza to osob  zatrudnion  w Urz dzie na stanowisku

urz dniczym, w tym kierowniczym urz dniczym w rozumieniu rozporz dzenia Rady Ministrów z dnia
18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorz dowych ( Dz. U. Nr 50, poz.
398),
4) przepisach bez bli szego okre lenia – oznacza to przepisy prawa pracy,
5) przepisach wewn trznych – oznacza to Regulamin Organizacyjny Urz du Gminy oraz zarz dzenia
Wójta Gminy Pi tek

6) regulaminie – oznacza to regulamin pracy Urz du Gminy Pi tek
7) Urz dzie – oznacza to Urz d Gminy Pi tek
8) ustawie – oznacza to ustaw  z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorz dowych

( Dz. U. Nr 233, poz. 1458)

ROZDZIA  2

OBOWI ZKI  PRACODAWCY

§4. Pracodawca jest zobowi zany zapewni  pracownikom w ciwe warunki do wykonywania
obowi zków s bowych, a w szczególno ci :

1) zapewni  bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi  systematyczne szkolenie
pracowników w zakresie bezpiecze stwa i higieny pracy,
2) terminowo i prawid owo wyp aca  wynagrodzenie,
3) u atwi  pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
4) zaspokaja  w miar  posiadanych rodków, socjalne potrzeby pracowników,
5) stosowa  obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

6) przeciwdzia  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególno ci w zakresie:
a) nawi zania i rozwi zania stosunku pracy,
b) warunków zatrudnienia,
c) awansowania oraz dost pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
7) przeciwdzia  mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegaj cym
m.in. na uporczywym i d ugotrwa ym n kaniu, zastraszaniu, poni aniu,

8) prowadzi  dokumentacj  w sprawach zwi zanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracowników,
9) zapewni  pracownikom rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odzie  i obuwie
robocze, stosownie do zasad i wykazów stanowi cych za cznik Nr 1 i 2 do regulaminu oraz
dopilnowa , aby rodki te by y stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
10) zapewni  pracownikom odzie  s bow , stosownie do zasad i wykazu, stanowi cych za czniki 3

i 4 do regulaminu
§5.1. Pracodawca powinien zawrze  z pracownikiem umow  o prac  na pi mie wykazuj c jej rodzaj i
warunki.



2. Postanowienia ust. 1 stosuje si  odpowiednio do innych dokumentów, na podstawie których
pracownicy wiadcz  prac .
3. Umow  o prac  lub dokument o którym mowa w ust. 2 nale y wr czy   pracownikowi najpó niej w
dniu rozpocz cia pracy przez pracownika.
§6. Pracodawca powinien nie pó niej ni  w ci gu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac  lub
dokumentu, o którym mowa w §5 ust. 2 regulaminu, poinformowa  pracownika na pi mie o

obowi zuj cej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, cz stotliwo ci wyp aty wynagrodzenia za
prac , urlopie wypoczynkowym.
§7. Pracodawca informuje pracowników podczas szkole  wst pnych i okresowych z zakresu
bezpiecze stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw po arowej o ryzyku zawodowym zwi zanym z
wykonywan  prac .
§8. Pracodawca w zakresie prawid owej organizacji pracy, obowi zany jest:

1) ustali  zakres obowi zków i uprawnie  pracownika i poda  je do wiadomo ci zainteresowanego,
2) zaznajomi  pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
3)organizowa  prac  w sposób zapewniaj cy pe ne wykorzystanie czasu pracy oraz najlepsz  obs ug
interesantów,
4) organizowa  prac  w sposób zapewniaj cy zmniejszenie uci liwo ci pracy.

ROZDZIA  3

OBOWI ZKI PRACOWNIKÓW

§10. Do podstawowych obowi zków pracownika nale y dba  o wykonywanie zada  publicznych

oraz o rodki publiczne z uwzgl dnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów
obywateli, a w szczególno ci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,
2) przestrzeganie ustalonych w Urz dzie zasad porz dku, dyscypliny i czasu pracy,
3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowi zków s bowych,
4) wykonywanie zada  Urz du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost pnianie dokumentów
znajduj cych si  w posiadaniu Urz du, je eli prawo tego nie zabrania,
6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
7) zachowanie uprzejmo ci i yczliwo ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podw adnymi
oraz wspó pracownikami,
8) zachowanie si  z godno ci  w miejscu pracy i poza nim,

9) sta e pog bienie wiedzy oraz podnoszenie umiej tno ci i kwalifikacji zawodowych,
10) przestrzeganie przepisów i zasad bezpiecze stwa oraz higieny pracy a tak e przepisów
przeciwpo arowych,
11) dba  o mienie Urz du wykorzystywanie przydzielonych urz dze , sprz tu i materia ów zgodnie
z ich przeznaczeniem,
§ 11.1. Pracownik jest obowi zany wykonywa  polecenia prze onego.

2. Je eli pracownik jest przekonany, e polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomy ki, jest on obowi zany poinformowa  o tym na pi mie swojego bezpo redniego prze onego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowi zany je wykona ,
zawiadamiaj c jednocze nie Wójta Gminy.



3. Pracownik nie wykonuje polecenia, je eli jest przekonany, e prowadzi oby to do pope nienia
przest pstwa, wykroczenia lub grozi oby niepowetowanymi stratami, o czym niezw ocznie informuje
Wójta Gminy.
§12.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz dniczym, jest obowi zany z  o wiadczenie o
prowadzeniu dzia alno ci gospodarczej.
2. Obowi zek wynikaj cy z ust.1, nie dotyczy pracowników zatrudnionych na podstawie wyboru i

powo ania oraz Sekretarza Gminy.
§13.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz dniczym, jest obowi zany na danie pracodawcy

 o wiadczenie o stanie maj tkowym.
2. Obowi zek wynikaj cy z ust.1, nie dotyczy pracowników zatrudnionych na podstawie wyboru i
powo ania oraz Sekretarza Gminy.
§14.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz dniczym jest obowi zany podda  si  okresowym

ocenom kwalifikacyjnym.
2. Obowi zek wynikaj cy z ust.1, nie dotyczy pracowników zatrudnionych na podstawie wyboru i
powo ania.
3. Szczegó owe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okre laj  odr bne przepisy
wewn trzne.

§15.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wst pnym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzaj ce brak przeciwwskaza  do pracy na okre lonym stanowisku, stanowi warunek
nawi zania stosunku pracy.
2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urz dnicze ma obowi zek przedstawi  zapytanie o
udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego ( za wiadczenie o niekaralno ci )
potwierdzaj ce, e nie by a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy lne przest pstwo cigane

z oskar enia publicznego lub umy lne przest pstwo skarbowe.
Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:
1) odby  wst pne przeszkolenie w zakresie bezpiecze stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw
po arowej,
2) zapozna  si  z podstawowymi obowi zkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku pracy
oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnie ,

3) zapozna  si  z procedurami i instrukcjami obowi zuj cymi na stanowisku pracy oraz regulaminem
wiadcze  socjalnych.

§ 16. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz dniczym przed przyst pieniem do wykonywania
obowi zków s bowych, z zastrze eniem pracowników, o których mowa w § 17, sk ada lubowanie
w obecno ci Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy.
§ 17. Pracownicy podejmuj cy po raz pierwszy prac  na stanowisku urz dniczym, w rozumieniu

ustawy, s  obowi zani odby  s  przygotowawcz .
2. Szczegó owe zasady odbywania s by przygotowawczej okre laj  odr bne przepisy wewn trzne.
§ 18. Pracownik wykonuj cy zadania okre lone w zakresie czynno ci lub w indywidualnych
poleceniach s bowych jest odpowiedzialny za:
1) za atwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
2) nale yte zgromadzenie materia u niezb dnego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego

za atwianych spraw,
3) nale yte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrów.



ROZDZIA  4

ORGANIZACJA PRACY
§19. W Urz dzie obowi zuje zasada wydawania pracownikom polece  s bowych przez
prze onego.
§20.1. Pracownik przychodz cy do pracy obowi zany jest ten fakt potwierdzi  w asnor cznym

podpisem na li cie obecno ci prowadzonej w jednostce organizacyjnej Urz du.
2. Pracodawca przeprowadza bie ce kontrole czasu  pracy.
3. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje stanowisko ds. kadrowo p acowych.
4. Wyjazdy s bowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaj  si  na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez:
1) Sekretarza Gminy w odniesieniu do Wójta Gminy,

2) Wójt Gminy w odniesieniu do Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
3) Sekretarza Gminy w odniesieniu do pozosta ych pracowników.
§21.1. Pracownik nie mo e w czasie godzin pracy wychodzi  z budynku Urz du bez zgody
prze onego.
2. Pracownik wychodz cy w czasie godzin pracy z budynku Urz du dokonuje odpowiedniego zapisu w

ksi ce ewidencji nieobecno ci (wyj cie s bowe i prywatne). Ksi ka prowadzona jest na
stanowisku ds. organizacyjnych.
§22. Pracownik wychodz cy z budynku w czasie godzin pracy, jak te  po jej zako czeniu, powinien
przed opuszczeniem pokoju biurowego:
1) usun  wszelkie akta z urz dze  otwartych i umie ci  je w urz dzeniach zamkni tych,
2) akta spraw niejawnych przekaza  do Kancelarii Tajnej,

3) zabezpieczy  piecz cie i stemple,
4) zamkn  okna w pomieszczeniach biurowych,
5) pogasi wiat a, wy czy  inne odbiorniki pr du elektrycznego,
6) zamkn  na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.
§23.1. Warunkiem przebywania na terenie Urz du poza obowi zuj cym rozk adem czasu pracy jest
zgoda Pracodawcy.

2. Zasady okre lone w ust.1 nie dotycz :
1) Wójta,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy,
§24. Pracownik pokrywa koszty przeprowadzonych rozmów prywatnych ze s bowych telefonów.

ROZDZIA  5

CZAS PRACY
§25.1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy Urz dzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownika wykonywuj cego prac  na terenie Urz du liczony jest od momentu

stawienia si  na stanowisku pracy do momentu opuszczenia stanowiska pracy.
3. Czas pracy nale y w pe ni wykorzystywa  na wykonywanie obowi zków s bowych.



§26.1. Czas pracy pracowników nie mo e przekracza  8 godzin na dob  i przeci tnie 40 godzin w
przeci tnie pi ciodniowym tygodniu pracy w przyj tym okresie rozliczeniowym ( podstawowy system
czasu pracy).
2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi  4 miesi ce.
3. Pocz tkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w ka dym roku kalendarzowym jest 1 stycznia
danego roku, a ko cem  ostatniego okresu rozliczeniowego w ka dym roku kalendarzowym jest 31

grudnia danego roku.
4. Pracownicy wykonuj  prace od poniedzia ku do pi tku, z zastrze eniem ust. 5.
5. Kierownik Urz du Stanu Cywilnego mo e wykonywa  prac  w sobot  lub inny dzie wi teczny, z
tym ustaleniem, e odbiór dnia wolnego nast puje w okresie nie d szym ni  jeden miesi c.
6. W uzasadnionych przypadkach pracodawca mo e ustali  indywidualny rozk ad czasu pracy,
7. W odniesieniu do pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obs ugi mo e by

stosowany równowa ny system czasu pracy zgodnie z zasadami okre lonymi w Kodeksie pracy.
W takim przypadku okre la to umowa o prac .
§27. W Urz dzie praca wykonywana jest od godz. 7.00 do 15.00.
§28.1. Je eli wymagaj  tego potrzeby Urz du, pracownik, po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy
wykonuje prac  w godzinach nadliczbowych, w tym w wyj tkowych przypadkach tak e w porze

nocnej oraz niedziele i wi ta.
2.Przepisu ust. 1 nie stosuje si  do kobiet w ci y oraz bez ich zgody do pracowników sprawuj cych
piecz  nad osobami wymagaj cymi opieki lub opiekuj cych si  dzie mi w wieku do o miu lat.
3. Pracownikowi za prac  wykonan  na polecenie prze onego w godzinach nadliczbowych
przys uguje wed ug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, e
wolny czas na wniosek pracownika, mo e by  udzielony w okresie bezpo rednio poprzedzaj cym

urlop wypoczynkowy lub po jego zako czeniu.
§29.1. Za prac  w niedziel  i wi ta uwa a si  prac  wykonywan  mi dzy godz. 6.00 w tym dniu a
godzin  6.00 w nast pnym dniu.
2. Pracownikowi wykonuj cemu prac  w niedziel  i wi to nie b ce dniami pracy zgodnie z
harmonogramem pracodawca obowi zany jest zapewni  inny dzie  wolny na zasadach okre lonych
w Kodeksie pracy.

§30.1. Pora nocna obejmuje 8 godzin mi dzy godzinami 23.00 a 7.00.
2. Pracownikowi wykonuj cemu prac  w porze nocnej przys uguje dodatek do wynagrodzenia
ustalony zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
§31. Pracownikowi wykonuj cemu prac  w dniu wolnym od pracy wynikaj cym z rozk adu czasu
pracy w przeci tnie pi ciodniowym tygodniu pracy pracodawca obowi zany jest zapewni  inny dzie
wolny na zasadach okre lonych w Kodeksie pracy.

ROZDZIA  6

PRZYJMOWANIE I OBS UGA INTERESANTÓW

§32.1. Przyjmowanie Obywateli odbywa si  w godzinach pracy Urz du, z zastrze eniem ust.2.

2. Wójt Gminy przyjmuje Obywateli codziennie w godzinach pracy Urz du, a w sprawach skarg
i wniosków w ka rod  od godz. 7.00 do 15.30.
3. Sekretarz oraz pracownicy Urz du Gminy przyjmuj  obywateli w sprawie skarg i wniosków
codziennie w godzinach pracy Urz du.



4. W godzinach przyj  obywateli nale y przestrzega  zasady obecno ci w ka dym pokoju Urz du co
najmniej jednego pracownika, mog cego udzieli  wyja nie  obywatelom.
§33. Senatorowie i Pos owie na Sejm RP oraz radni Rady Gminy w sprawach zwi zanych z
wykonywaniem mandatu przyjmowani s  w pierwszej kolejno ci.
§34. Sekretarz Gminy zapewnia nale yt  informacj  przyjmowania i obs ugi interesantów w budynku
Urz du.

ROZDZIA  7

URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY,
NIEOBECNO CI W PRACY

§35.1. Pracownikowi przys uguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, p atnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre lonych w obowi zuj cych przepisach.
2. Pracownik nie mo e zrzec si  prawa do urlopu.
3. Wójtowi Gminy urlopu udziela wyznaczona przez Wójta Gminy Sekretarz Gminy.
4. Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy urlopu udziela Wójt Gminy.

5. Pracownikom urlopu udziela:
1) Wójt Gminy,
2) Sekretarz Gminy
6. Plan urlopów wypoczynkowych pracowników na okras roczny ustala Sekretarz Gminy bior c pod
uwag  wnioski pracowników i konieczno   zapewnienia normalnego toku pracy w Urz dzie.
7. Plan urlopów wypoczynkowych Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz pracowników zatwierdza

Wójt Gminy.
8.Na umotywowany wa nymi przyczynami wniosek pracownika, ustalony w planie urlop mo e by
przesuni ty w cz ci lub w ca ci na inny czas, lecz powinien by  wykorzystany najpó niej do ko ca
i kwarta u nast pnego roku kalendarzowego.
9. Pracownik mo e rozpocz  urlop wy cznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby upowa nionej.
10. Pracodawca jest obowi zany udzieli  na danie  pracownika i w terminie przez niego wskazanym

nie wi cej ni  4 dni urlopu w ka dym roku kalendarzowym. Pracownik zg asza danie udzielenia
urlopu najpó niej w dniu rozpocz cia urlopu.
§36.1. Wójt Gminy mo e udzieli  pracownikowi, na jego wniosek, umotywowany wa nymi
przyczynami – urlopu bezp atnego.
2. Okresu urlopu bezp atnego nie wlicza si  do okresu prac, od którego zale  uprawnienia
pracownicze.

§37.1. Pracownikowi przys uguje urlop okoliczno ciowy lub zwolnienie od pracy w wymiarze i na
zasadach przewidzianych w obowi zuj cych przepisach.
2. Wójtowi Gminy urlopu okoliczno ciowego i innych zwolnie  od pracy udziela Sekretarz Gminy.
3. Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi urlopów okoliczno ciowych i innych zwolnie  od pracy udziela
Wójt Gminy na umotywowany wniosek ww. osób
4. Pozosta ym pracownikom urlopów okoliczno ciowych i innych zwolnie  od pracy udziela Sekretarz

Gminy na umotywowany wniosek pracownika.
§38.1 Pracownik mo e by  zwolniony od pracy na czas niezb dny dla za atwienia wa nych spraw
osobistych, które wymagaj  za atwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Sekretarz Gminy, gdy
zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



2.  Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust.1 pracownikowi przys uguje wynagrodzenie
pod warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania nie jest prac  w godzinach
nadliczbowych.
3. Sposób odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualne Sekretarz.
4. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nast pi  w tym samym miesi cu, w którym pracownik
zosta  zwolniony, a je li jest to niemo liwe najpó niej do ko ca miesi ca nast pnego po miesi cu, w

którym nast pi o zwolnienie.
5. Nieobecno ci, o których mowa w ust. 1 nie mog  zak óci  normalnego toku pracy Urz du.
§39. Przyczynami usprawiedliwiaj cymi nieobecno  pracownika w pracy s  zdarzenia i okoliczno ci
okre lone obowi zuj cymi przepisami , które uniemo liwiaj  stawienie si  pracownika do pracy i jej
wiadczenie, a tak e inne przypadki niemo liwo ci wykonywania pracy przez pracownika i uznane

przez pracodawc  za usprawiedliwiaj ce nieobecno  w pracy.

§40.1. Pracownik powinien uprzedzi  bezpo redniego prze onego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecno ci w pracy, je eli  przyczyna tej nieobecno ci jest z góry wiadoma lub mo liwa do
przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemo liwiaj cych stawienie si  do pracy, pracownik jest obowi zany
niezw ocznie zawiadomi  pracodawc  o przyczynie swojej nieobecno ci i przewidywanym okresie jej

trwania, nie pó niej jednak ni  w drugim dniu nieobecno ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobi cie, za po rednictwem innych osób, telefonicznie lub przy u yciu innych rodków

czno ci albo drog  pocztow , przy czym za dat  zawiadomienia uwa a si  dat  stempla
pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust.2 mo e by  usprawiedliwione szczególnymi
okoliczno ciami uniemo liwiaj cymi terminowe dope nienie przez pracownika obowi zku

okre lonego w tym przepisie, zw aszcza jego ob  chorob  po czon  z brakiem lub nieobecno ci
domowników albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust.2. stosuje si  odpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemo liwiaj cych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecno ci pracownika w pracy.
4. Dowodami usprawiedliwiaj cymi nieobecno  w pracy s :
1) za wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o

orzekaniu o czasowej niezdolno ci do pracy,
2) decyzja w ciwego pa stwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorób zaka nych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,
3) o wiadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczno ci uzasadniaj cych konieczno
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu

nieprzewidzianego zamkni cia przedszkola lub szko y, do której dziecko ucz szcza (potwierdzone
przez t  placówk ),
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si , wystosowane przez organ w ciwy w
sprawach administracji rz dowej lub samorz du terytorialnego, s d, prokuratur , policj  lub organ
prowadz cy post powanie w sprawach o wykroczenie w charakterze strony lub wiadka w
post powaniu prowadzonym przed tymi organami zawieraj ce, adnotacj  potwierdzaj  stawienie

si  pracownika na to wezwanie.
5) o wiadczenie pracownika potwierdzaj ce odbycie podró y s bowej w godzinach nocnych, w
warunkach uniemo liwiaj cych odpoczynek nocny, zako czonej w takim czasie, e do rozpocz cia
pracy nie up yn o 8 godzin.



§41. Uznanie nieobecno ci w pracy (nieprzybycie do pracy, spó nienie si  lub przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nale y do:
1) W stosunku do Wójta Gminy uprawnienie wymienione w ust.1 przys uguje wyznaczonej przez
Wójta Sekretarza Gminy.
2) W stosunku do Sekretarza i Skarbnika uprawnienie wymienione w ust.1 przys uguje Wójtowi
Gminy.

3 )W stosunku do pracowników uprawnienie wymienione w ust. 1 przys uguje Sekretarzowi Gminy.

ROZDZIA  8

POSTANOWIENIA DOTYCZ CE BEZPIECZE STWA
I HIGIENY PRACY

§42. Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu bezpiecze stwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpo arowej na zasadach okre lonych w za czniku nr.5 do regulaminu.
§43. Pracodawca pracownika jest obowi zany do sta ego czuwania nad przebiegiem pracy zgodnie z
przepisami oraz zasadami bezpiecze stwa i higieny pracy.

§44.1. Pracownicy s  obowi zani do przestrzegania zasad bezpiecze stwa i higieny pracy, a w
szczególno ci:
1) wykonywania pracy w sposób zgodny z zasadami bezpiecze stwa i higieny pracy oraz
przestrzegania w tym zakresie zarz dze , instrukcji, a tak e wskazówek prze onych.
2) troski o nale yty stan pomieszcze , urz dze  i sprz tu oraz ad i porz dek w miejscu pracy,
3) poddawania si  okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

4) udzia u w szkoleniach z zakresu bezpiecze stwa i higieny pracy.
2. Wypadki w czasie pracy pracownicy zg aszaj  niezw ocznie na stanowisku pracy w Urz dzie
zajmuj cym si  bezpiecze stwem i higien   pracy.
§45.1. W zakresie ochrony przeciwpo arowej pracownicy s  obowi zani do:
1) nadzorowania w czonych do sieci urz dze  elektrycznych (komputerów, maszyn do pisania,
liczenia, kserografów, przeno nych urz dze  grzewczych, czajników elektrycznych itp.),

2) zawiadamiania Sekretarz Gminy o zauwa onych usterkach, które mog  by  przyczyn  po aru,
3) zawiadomienia w razie po aru, stra y po arnej,
4) udzia u w szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpo arowej,
2. Zabrania si  dokonywania przez pracowników jakichkolwiek napraw sprz tu elektrycznego
znajduj cego si  w gmachu oraz ingerowania w prac  tablic rozdzielczych, wy czników i gniazdek
elektrycznych.

§46. Pracownik, w stosunku do którego zachodzi uzasadnione podejrzenie, e stawi  si  do pracy po
spo yciu alkoholu/ za yciu rodków odurzaj cych albo spo ywa  alkohol/ za ywa rodki odurzaj ce w
czasie pracy – nie mo e by  dopuszczony do pracy.
§47. Pracownikowi przys uguj  okulary koryguj ce wzrok przeznaczone wy cznie do pracy z
monitorem ekranowym na zasadach okre lonych w za czniku nr 6 do regulaminu.



ROZDZIA  9

UPRAWNIENIA PRACOWNIKÓW
ZWI ZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 48.1. Nie wolno zatrudnia  kobiet przy pracach szczególnie uci liwych i szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac zabronionych kobietom okre la za cznik nr 7 do regulaminu.
§49.1. Kobiety w ci y nie wolno zatrudnia  w nocnej porze, w godzinach nadliczbowych oraz bez jej
zgody delegowa  poza sta e miejsce pracy.
2. Kobiety opiekuj cej si  dzieckiem w wieku do lat o miu nie wolno bez jej zgody zatrudnia  w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak równie  delegowa  poza sta e miejsce pracy.
§50.1. Stan ci y powinien by  stwierdzony wiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowi zany udziela  pracownicy ci arnej zwolnie  od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwi zku z ci , je eli badania te nie mog  by
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno ci w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§51. Pracodawca jest obowi zany przenie  do innej pracy lub zwolni  na czas niezb dny z

obowi zku wiadczenia pracy kobiet  w ci y lub karmi  dziecko piersi  w przypadkach i na
zasadach okre lonych w odr bnych przepisach.
§52.1. Pracownica karmi ca dziecko piersi  ma prawo do dwóch pó godzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmi ca wi cej ni  jedno dziecko  ma prawo do dwóch
przerw, po  45 minut ka da.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy ni  4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przys uguj . Je eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przys uguje jej jedna
przerwa na karmienie.
§ 53. Pracownicy wychowuj cej przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat przys uguje w
ci gu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§ 54.1. Pracownicy przys uguje urlop macierzy ski na zasadach i w wymiarze okre lonym w
odr bnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okre lonych w odr bnych przepisach, zrezygnowa  z cz ci
urlopu macierzy skiego. W takim przypadku niewykorzystan  cz  urlopu macierzy skiego udziela
si  pracownikowi – ojcu wychowuj cemu dziecko na jego pisemny wniosek.
3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzy skiego wymaga opieki szpitalnej
oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzy skiego pracownikowi ojcu przys uguje
prawo do cz ci urlopu macierzy skiego na zasadach okre lonych w odr bnych przepisach.

4. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezpo rednio po urlopie
macierzy skim, dotyczy to tak e pracownika – ojca wychowuj cego dziecko, który korzysta z urlopu
macierzy skiego.
5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okre lonych w odr bnych przepisach, jest
obowi zany udzieli  jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.
Pracodawca jest obowi zany na zasadach okre lonych w odr bnych przepisach uwzgl dni  wniosek o

obni enie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do urlopu wychowawczego.
§ 55. Je eli oboje rodzice lub opiekunowie s  zatrudnieni, z uprawnie  okre lonych w tych przepisach
mo e korzysta  jedno z nich. W zakresie urlopu wychowawczego ograniczenie to nie obowi zuje
przez okres trzech miesi cy korzystania z urlopu wychowawczego.



ROZDZIA   10

WYRÓ NIENIA I NAGRODY

§ 56.1. Wójt Gminy mo e, na wniosek Skarbnika lub Sekretarza przyzna  wyró nienie lub nagrod
pracownikowi, który wzorowo wykonuje swoje obowi zki, przejawia inicjatyw  w pracy i doskonali

sposób wykonywania pracy oraz przyczynia si  w sposób szczególny do wykonywania zada  Urz du.
2. Pracownikowi mog  by  przyznane nast puj ce wyró nienia:
1) pochwa a pisemna,
2) pochwa a publiczna.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyró nienia sk ada si  do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIA   11

ODPOWIEDZIALNO  PORZ DKOWA PRACOWNIKÓW

§ 57. Szczególnie ra cym naruszeniem ustalonego w regulaminie pracy porz dku, organizacji i
dyscypliny pracy jest w szczególno ci:
1) nieprzybycie do pracy, spó nienie si  lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem organizacji i porz dku w procesie pracy,
3) nieprzestrzeganie przyj tego sposobu potwierdzenia przybycia i obecno ci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecno ci w pracy,

4) stawienie si  do pracy w stanie nietrze wym lub spo ywanie alkoholu w czasie pracy, a tak e
wnoszenie alkoholu na teren Urz du.
5) stawienie si  do pracy w stanie po za yciu rodków odurzaj cych, za ywanie rodków
odurzaj cych w czasie pracy, a tak e wnoszenie ich na teren Urz du,
6) zak ócenie porz dku i spokoju w miejscu pracy,
7) wyrz dzenie szkody materialnej na skutek nienale ytego wykonania powierzonych obowi zków,

8) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpiecze stwa i higieny pracy lub przepisów
przeciwpo arowych.
§ 58.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) ustalonego w Urz dzie porz dku i organizacji w procesie pracy,
2) regulaminu pracy,
3) przepisów bezpiecze stwa i higieny pracy,

4) przepisów przeciwpo arowych,
5) przyj tego sposobu potwierdzania przybycia i obecno ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecno ci w pracy,
pracodawca mo e stosowa  kar  upomnienia lub kar  nagany, zgodnie z zasadami wynikaj cymi z
kodeksu pracy.
2. Za nieprzestrzeganie przepisów bezpiecze stwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpo arowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si  do pracy w stanie nietrze wo ci lub
spo ywanie alkoholu w czasie pracy – mo na równie  stosowa  kar  pieni  zgodnie z zasadami
wynikaj cymi z kodeksu pracy.



3. Przepisy ust.2 maj  odpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzenia, i  pracownik jest pod
wp ywem rodków odurzaj cych.
4. Kar  po uprzednim wys uchaniu pracownika, stosuje Wójt Gminy – z w asnej inicjatywy, na
wniosek Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.
5. Decyzj  o ukaraniu i rodzaju kary w odniesieniu do pracowników zatrudnionych na podstawie
powo ania oraz Sekretarza Gminy podejmuje Wójt Gminy po uprzednim wys uchaniu pracownika.

6. O zastosowanej karze zawiadamia si  ukaranego pracownika na pi mie, a odpis zawiadomienia
sk ada si  do akt osobowych pracownika.
7. Pracownik mo e w ci gu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnie  sprzeciw. O
uwzgl dnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wójt Gminy.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ci gu 14 dni jest równoznaczne z jego uwzgl dnieniem.
8. Pracownik, który wniós  sprzeciw, mo e w ci gu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

sprzeciwu wyst pi  do s du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
9. Kar  uwa a si  za nieby , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si  z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.
10. Wójt Gminy z w asnej inicjatywy lub na wniosek Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, bior c
pod uwag  osi gni cia w pracy i nienaganne zachowanie si  pracownika po ukaraniu – mo e uzna

kar  za nieby  w terminie wcze niejszym.
11. Przepis ust. 9 stosuje si  odpowiednio w razie uwzgl dnienia sprzeciwu przez Wójta gminy albo
wydania przez s d pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIA  12

ODPOWIEDZIALNO  MATERIALNA PRACOWNIKÓW

§59.1. Pracownik, który na skutek niewykonania lub nienale ytego wykonania obowi zków
pracowniczych ze swej winy wyrz dzi  pracodawcy szkod , ponosi odpowiedzialno  materialn  na
zasadach wynikaj cych z kodeksu pracy.
2. Wynoszenie z budynku przedmiotów stanowi cych wyposa enie Urz du z zastrze eniem ust. 3,

dopuszczalne jest jedynie za zgod  Sekretarza Gminy.
3. Wynoszenie z budynku Urz du sprz tu komputerowego dopuszczalne jest jedynie za zgod
Sekretarza Gminy.

ROZDZIA   13
TERMIN I MIEJSCE WYP ATY WYNAGRODZENIA

§ 60.1. Wyp ata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pieni nej do r k pracownika b  osoby
pisemnie przez niego upowa nionej.
2. Wynagrodzenie p atne jest co miesi c z do u na dzie  27 ka dego miesi ca. Je eli dzie  wyp aty
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyp aca si  w dniu poprzedzaj cym.
3. Wyp ata wynagrodzenia nast puje w kasie Urz du.

4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie przekazywane jest na jego rachunek we
wskazanym banku. Przelew rodków powinien by  dokonany z takim wyprzedzeniem, aby rodki
znalaz y si  na rachunku pracownika w terminie, o którym mowa w ust. 2.



ROZDZIA   14

POSTANOWIENIA KO COWE

§61.1. Regulamin obowi zuje przez czas nieokre lony.
2. Zmiana tre ci regulaminu mo e nast pi  w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego

ustanowienie.
§ 62.1. Regulamin wchodzi w ycie po up ywie 2 tygodni od podania go do wiadomo ci pracowników
w sposób okre lony w ust.2.
2. Fakt zapoznania si  z tre ci  regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego o wiadczenia

czanego do akt osobowych pracownika.
§ 63.1. Ka demu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regulamin podaje do wiadomo ci osoba

prowadz ca sprawy kadrowe w Urz dzie.
2. Fakt zapoznania si  z tre ci  regulaminu pracownik potwierdza, w formie pisemnego o wiadczenia

czonego do akt osobowych pracownika.
§ 64.1. Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu sprawuj :
1) Wójt Gminy,

2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
2. Kontrol  przestrzegania regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy oraz stanowisko ds. kadrowych.
§ 65. W sprawach dotycz cych stosunku pracy pracowników Urz du Gminy nie uregulowanych
regulaminem maj  zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.


