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ZARZADZENIE NR 120.1.2022
WOJTA GMINY SOKOLNIKI

z dnia 17 stycznia 2022 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Sokolnikach

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834) oraz art.104 § 1, art. 104 ', art.1042
§ 2 iart.104* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1320 oraz 2 2021 r. poz. 1162) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Sokolnikach stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 'Traci moc zarzadzenie nr 30/2009 Wojta Gminy Sokolniki z dnia 24 sierpnia
2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Sokolnikach (ze zmianami:
Nr 61/2010 z dnia 3 grudnia 2010 r., Nr 50/2014 z dnia 7 pazdziernika 2014 r., Nr 42/2015
z dnia 10 lipca 2015 r.; Nr 120.18.2016 z dnia 7 lipca 2016 r.; Nr 120.25.2017 z dnia
18 grudnia 2017 1. oraz Nr 120.5.2021 z dnia 17 czerwca 20211.).

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem [ lutego 2022 t.
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 120.1.2022
Wéjta Gminy Sokolniki

z dnia 17 stycznia 2022 r,

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Sokolnikach

Rozdzial 1
Postanowienia ogé6lne

§ 1. 1.Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw w Urzedzie Gminy w Sokolnikach.

, 2.Przepisy niniejszego Regulaminu pracy, zwanego dalej Regulaminem majg
zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2. 1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu wraz z zalgcznikami kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik
potwierdza znajomos$¢ treci Regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie
pisemnej. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu wedlug wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Tres¢ Regulaminu wraz z zalgcznikami oraz inne dokumenty z zakresu prawa pracy
dostepne sg dla pracownikéw w Referacie Organizacyjnym.

§ 3. 1. Urzad Gminy w Sokolnikach jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy,
a osoba dokonujacg za pracodaweg czynnosci z zakresu prawa pracy jest Wojt.

2. Sekretarz Gminy wykonuje w szczegdlnosci zadania zwigzane z zapewnieniem
wiadciwej organizacji urzedu 1 warunkéw jego dzialania oraz niektére czynnosci z zakresu
prawa pracy na podstawie upowaznienia Wajta,

3. Sekretarz Gminy i Zastgpca Wojta w imieniu Wdjta, w czasie jego nieobecnoscei
prowadza wszelkie sprawy biezace dotyczace funkcjonowania urzedu nie zastizezone do
wyltacznej kompetencji Wojta, zgodnie z wydanymi upowaznieniami,

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczagcy Rady Gminy Sokolniki,
a pozostate czynnosci Sekretarz Gminy, z tym ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy
Sokolniki w formie uchwaly.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Sokolnikach;

2) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sokolniki;

3) zakladzie pracy —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sokolnikach;

4) pracowniku —nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Sokolnikach;

5) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Sokolnikach, reprezentowany
przez. Wojta Gminy Sokolniki;



6) czasiec pracy — nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktdrym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy;

7) normie czasu pracy — nalezy przez to rozumieé ilo$¢ jednostek czasu pracy w ujeciu
dobowym i tygodniowym;

8) systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ nominal i sposéb organizacji czasu
pracy tj. sposéb okre§lenia czasu pracy oraz normy czasu pracy, a takze okresy
rozliczeniowe;

9) rozkiadzie czasu pracy — nalezy przez to rozumieé sposéb realizacji norm czasu pracy
W przyjetym systemie czasu pracy;

10)normie dobowej - nalezy przez to rozumieé¢ liczbe godzin przypadajgca
do przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy;
1) normie tygodniowej — nalezy przez to rozumie¢ przecietnie 40 godzin

do przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym;

12) okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumieé¢ przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu pracy dia rozliczenia czasu pracy pracownika;

13) dobie — nalezy przez to rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;

14) tygodniu — nalezy przez to rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

6. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a nieuregulowanych szczegélowo
w ninie¢jszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktoéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikdw i pracodawcdw.

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawey
§ 4. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnief
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowad prace w sposob zapewniajacy zmnigjszenie ucigzliwosei pracy;

4) szanowaé godno$é i inne dobra osobiste pracownika;

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szezegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksuailna,
zatrudnienie na czas okre§lony Iub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy;

6) terminowo 1 prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie;

7) zapewnia¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;



8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;

11) przeciwdziata¢ mobbingowi;

12) prowadzi¢ i przechowywad w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

13) przechowywaé dokumentacj¢ pracownicza w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosei, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewidujg diuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

14) wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego.
Rozdzial 3
Obowigzki pracownikow

§ §. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannic oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowsg o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosct:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
2) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

3) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

4) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

5) dbaé¢ o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg;

6) przestrzegac przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych;

7) przestrzegaé w zakltadzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego;

8) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosei pracy;

9) dba¢ o czystosc i porzadek na stanowisku pracy, wokol niego oraz w zakladzie
pracy;

10) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, materialy, narzedzia,
urzadzenia 1 pomieszczenia;

11) chroni¢ informacje niejawne w zakresie przez prawo przewidzianym;

12} poddawaé si¢ okresowym ocenom pracowniczym, dokonywanym przez
bezposredniego przelozonego;

13) przestrzega¢ obowigzku trzezwosci i abstynencji od srodkéw odurzajacych
W miejscu pracy;



14) zachowywa¢ uprzejmosé 1 zyczliwosé w kontaktach z klientami urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

15) zachowywaé uprzejmo$é i zyczliwodé w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoipracownikami;

16) uzywaé powierzony sprzet stuzbowy i narzgdzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania zadan stuzbowych.

3. Pracownik zafrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku wzedniczym nie moze wykonywaé zajeé pozostajgcych w sprzecznosei lub
zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgeych
uzasadnione podejrzenie o stronniczod¢ lub interesownodé oraz zajeé  sprzecznych
7 obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci shuzbowej wyplywajacej
z organizacji wewnetrznej zakladu pracy i szczegotowego zakresu obowigzkdw,

5. Pracownik jest obowigzany do wykonania kazdej zleconej mu pracy,
odpowiadajgcej posiadanym kwalifikacjom zawodowym i niewykraczajgcej poza warunki
wynikajgce z umowy o pracg, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bezpieczetistwa 1 higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom.

6. Jesli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg obowigzani do
wykonywania takze zleconych innych prac niz okreslone w umowie o prace pod warunkiem,
ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikdw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia,

7. Nieobecno$é pracownika nie moze powodowaé zaklocen w procesie pracy. Za
przestrzeganic tej =zasady odpowiedzialny jest bezpodredni przelozony nieobecnego
pracownika, ktory wyrazit zgode lub przetozony w innym przypadkach.

§ 6. Pizyjecie do wiadomodci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w odrgbnych przepisach dotyczacych ochrony informacji niejawnych pracownicy
potwierdzajg wlasnorgeznym podpisem na dokumencie skladanym do akt osobowych
pracownika, wedfug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 7. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien zapoznaé sie z informacja
o przepisach dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu, a takze potwierdzi¢ fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami skladajac oswiadczenie podpisane wilasnorecznym
podpisem wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
O$wiadczenie sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 8. W zwigzku z wygaéni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg
obowiazani:

1) zwrdci€ pracodawey powierzone mienie;

2) zwrécié pracodawey pieczecie urzedowe i pieczgtki, do ktérych uzywania zostali
upowaznieni;

3) rozliczy¢ sig¢ z pracodawcea z pobranych zaliczek;

4) sporzadzi¢ protokét zdawczo — odbiorczy z dokumentéw zgromadzonych na
stanowisku pracy;

5) przekaza¢ dokumenty do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
pizepisami.



§ 9. Na terenie zaktadu pracy wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz:
1) palenia tytoniu;
2) spozywania alkoholu 1 przyjmowania $rodkéw odurzajacych.
Rozdzial 4
Czas pracy

§ 10. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania
pracy i przebywa¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy
o pracg w zakfadzie pracy lub innym wyznaczonym przez pracodawce miejscu, po
normalnych godzinach pracy, z wlaczeniem dyzurdéw petnionych przez pracownika w domu,

4, Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jesli podezas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszaé prawa pracownika do
odpoczynku.

5. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgecym dlugosei dyzuru, a w razie
braku mozliwoéci udzielenia czasu wolnego, wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania okreslonego stawka godzinows lub miesigezng, a jezeli taki skladnik
wynagrodzenia nie zostal wyodrgbniony przy okredlaniu warunkéw wynagradzania — 60%
wynagrodzenia.

§ 11. 1. U pracodawcy obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie 5 - dniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 — miesigeznym okresie
rozliczeniowym.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego [ub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawno$ei nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo,
chyba 7e na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgey badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgey opicke nad tg osobg wyrazi zgode
na wylgczenie przepiséw art.15 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r, o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz U, z 2021 r. poz. 573).

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace i jest on proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

5. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 12, Dodatkowe dni wolne od pracy wprowadza Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

§ 13. 1. Rozkiad czasu pracy przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownikéw dniami pracy, na podstawie

zawartego z przedstawicielami pracownikdéw urzedu porozumienia o stosowaniu rozkladu
czasu pracy, o ktérym mowa w art.140! Kodeksu pracy.
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2. Dla konserwatoréw pracujacych na oczyszezalni i kierowcy kierownik referatu lub
osoba peinigca nadzor nad tymi pracownikami ustala miesigezne harmonogramy.

3. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecigtnie
5 — dniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Praca w soboty jest dozwolona dla pracownikéw urzedu stanu cywilnego i zwigzana
jest z prowadzeniem ceremonii §lubnych,

5. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbg¢dnych odstopstw
od rozkladu czasu pracy okreslonego w ust. 1-2 wobec poszezegdlnych pracownikéw i ustali¢
dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 14. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikdw celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca,

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 15. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownikowi przystluguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktdrg wlicza si¢ do czasu
pracy i ktérg mozna wykorzystac na positek.

2. Przerwa wliczana jest do czasu pracy i powinna by¢ wykorzystana w siedzibie
pracodawcey lub innym miejscu pozostawania do dyspozycji pracodawcy w czasic pracy
zgodnie z Regulaminem. Wyjécie z miejsca pracy w czasie przerwy wliczanej do czasu pracy
bez powiadomienia lub zgody przelozonego moze uzasadniaé zastosowanie sankcji prawa
pracy.

3. Pracownikowi przystuguje 5 minut przerwy wliczanej do czasu pracy po kazdej
godzinie pracy przy komputerze.

4, Osoba niepemosprawna ma prawo do dodatkowe]j przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy.

§ 16. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby zaktadu pracy, w ktérym zatrudniony jest pracownik
samorzadowy, wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach w porze nocnej oraz w niedzielg i §wigta - wylacznie na polecenie Wéjta lub
osoby przez niego upowaznionej — Sekretarza Gminy.

3. Przepisy ust2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw samorzgdowych sprawujgeych piecze nad osobami wymagajgcymi stalej opieki
lub opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do oémiu lat.

4. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 2 powinno by¢ wydane na pismie, ze wskazaniem

zadania realizowanego pizez pracownika i czasu jego wykonania, zgodnie ze wzorem
stanowigeym zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, z zasttzezeniem ust.5,

5. W sytuacjach szczegodinych polecenie, o ktérym mowa w ust.2 moze byé wydane
telefonicznie, badz w formie wiadomosci sms. Polecenie, o ktérym mowa w zdaniu
picrwszym nalezy uzupelnié na pismie niezwlocznie.

6. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszezegoinych
pracownikéw 150 godzin w roku kalendarzowym,

7



o ~

7. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze
pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiaize czas
wolny od pracy. W przypadku rekompensowania pracy w godzinach nadliczbowych w dni
robocze — czasem wolnym od pracy, pracodawca za jedng godzing nadliczbowg udziela jednej
godziny wolnej.

8. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w dniu wolnym od pracy tj. za pracg w sobote,
niedziele lub $wieto przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym, bez wzgledu
na liczbg przepracowanych godzin.

9. Godziny nadliczbowe powinny byé wykorzystane do konca okresu
rozliczeniowego, W przypadku niewykorzystania godzin nadliczbowych we wskazanym
czasie wyplacane jest wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 17. 1. Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywang w dniach wolnych
od pracy pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu, a 6:00 rano dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obgjmuje czas pomi¢dzy godzing 22:00 w danym
dniu, a godzing 6:00 dnia nastgpnego.

Rozdzial 5
Porzadek i organizacja pracy

§ 18. 1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by
w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci, ktdrej wzor stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Listy obecnosci wyklada i1 kontroluje ich wypelnianie pracownik Referatu
Organizacyjnego zajmujacy stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 19. 1. Rozpoczgeie pracy w czasie pdznigjszym niz {o przewidziano w niniejszym
Regulaminie traktowane jest jako spdéznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu do pracy zawiadomié bezposredniego przelozonego lub Sekretarza Gminy
0 przyczynie spéZnicnia.

2. Czas nieobecno$ci w pracy z powodu usprawiedliwionego spoznienia pracownik
powinien odpracowaé w terminie uzgodnionym z bezpodrednim przelozonym, zgodnie
z wnioskiem o odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych/usprawiedliwionego spoinienia stanowigeym zalgeznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy.

3. Spdznienia bez usprawiedliwienia traktowane sg jako czas nieusprawiedliwionej
nieobecnogéci w pracy.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust.2 przedklada si¢ na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.

§ 20. 1. Pizyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é pracownika w pracy sa
zdarzenia i okolicznodel okredlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze przypadki niemoznoéci §wiadczenia pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé
W pracy.



2. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub Sekretarza
Gminy o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnodci jest mozliwa do przewidzenia,

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego lub Sekretarza
Gminy o przyczynie swojej nieobecnosei i przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej
Jjednak niz w drugim dniu nieobecnodci w pracy.

4. O przyczynie nicobecnodci w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznodci albo drogg pocztowa,
przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.4 moze byé usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie tego
obowigzku, zwlaszcza jego oblozong choroba polgczong z brakiem Iub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Wowczas pracownik powinien wykonaé ten
obowigzek najpéZniej nastgpnego dnia po ustanin przeszkody uniemozliwiajacej
zawiadomienie pracodawcy.,

0. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy przedstawiajac
Sekretarzowi Gminy dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

7. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macietzynstwa (Dz. U. z 2014 r, poz. 159);

2)  decyzja wiasciwego panstwowego inspektora samitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opicki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Ztobka, klubu
dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opickuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwcea 1999 r. o $wiadezeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lckarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$é z oryginatem - w przypadku
choroby niani, z kt6ra rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U.
z 2013 1. poz. 1457), lub dziennego opickuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym pized lymi organami, zawierajace
adnotacjg potwierdzajgcq stawienie sig pracownika na to wezwanie;



6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, Zze do rozpoczecia pracy nie uplyngto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

8. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong lub
nieusprawiedliwiong podejmuje Sekretarz Gminy.

§ 21. Spdznienia i nieobecnosei w pracy podlegajg ujgciu w ewidencji prowadzonej
przez pracownika Referatu Organizacyjnego zajmujgcego stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 22. 1. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ miejsce pracy dla zalatwienia
spraw osobistych, jedynie na pisemny wniosek, po wyrazeniu zgody przez bezposrednicgo
przelozonego i zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy. Wniosek o udzielenie zwolnienia od
pracy w celu zalahwienia sprew osobistych stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu,

2. 7a czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych,
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, Odpracowanie powinno nastgpi¢ w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przelozonym i zatwierdzonym przez Sekretarza Gminy,
Wniosek o odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych/usprawiedliwionego spoznienia stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu,

3. Niedopelnienie obowigzku, o ktérym mowa w ust2 skutkowaé bedzie
proporcjonalnemu obnizeniu naleznego wynagrodzenia za prace o godziny brakujgce do
wymiaru wynikajacego z tresci zawartej umowy o prace.,

4. Wzér ewidencji wyjs¢ osobistych pracownikow w godzinach pracy stanowi
zalgeznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

5. Ewidencje, o ktoérej mowa w ust. 4 prowadzi pracownik Referatu Organizacyjnego
zajmujacy stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 23. 1. Opuszczenie przez pracownika zakladu pracy w godzinach pracy w sprawach
stuzbowych jest mozliwe po uzyskaniu zgody przez bezposredniego przetozonego lub
Sekretarza Gminy oraz dokonaniu stosownego wpisu w ewidencji wyjsé stuzbowych
pracownikéw w godzinach pracy. Wzdr ewidencji wyjsé stuzbowych pracownikéw stanowi
zalgeznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

2. Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ewidencji bezzwlocznie.

3. Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 1 prowadzi pracownik Referatu Organizacyjnego
zajmujacy stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okres$lonych przepisami Kodeksu pracy
oraz w przypadku pracownikéw bedgcych osobami niepetnosprawnymi zgodnie z przepisami
ustawy o rchabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

2, Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, zatwierdzonym
przez Sekretarza Gminy.

3. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajace z konieczno$ci zapewnienia wlasciwego toku pracy.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw,
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5. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i zatwierdzeniu przez Sckretarza Gminy na wniosku urlopowym sfanowigeym
zalgeznik nr 10 do niniefszego Regulaminu.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust.5 przekazywany jest na stanowisko ds. obslugi
sekretariatu.

7. Pracownik co do zasady jest obowigzany wykorzystaé¢ urlop w planowanym
terminie, a pracodawca jest obowigzany w tym terminie tego urlopu udzieli¢,

8. Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien przekazaé na czas trwania urlopu sprawy
biezagce i niezalatwione zastgpujacemu go pracownikowi albo innemu pracownikowi
wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego.

9. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zardwno na umotywowany
wniosek pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
w tym czasie spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

10. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jest to
uzasadnione szczegdlnie waznymi okolicznodciami, ktérych nie mozna bylo przewidzieé
przed rozpoczeciem urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione
przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu,

11. Cze$é urlopu niewykorzystang z powodu czasowe]j niezdolnosei do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania éwiczenn wojskowych lub
przeszkolenia wojskowego albo pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez
czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest zobowigzany udzieli¢
w terminie pdZniejszym.

12. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny,
ktérego nie wlicza sie do stazu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.

13, Pracownikowi przysluguja uprawnienia urlopowe zwigzane z rodzicielstwem
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14, Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia utlopu, w miar¢ mozliwosci
jak najwezesniej, tak by umozliwié pracodawcy zapewnienie normalnego toku pracy.

15. Urlop niewykorzystany w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej
do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

16. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w calosei lub w czgsei
z powodu rozwigzania lub wygasniccia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny. '

§ 25. Zwolnienia od pracy udzielane s w trybie i na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, przepisach wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych przepisach
prawa, Za czas tych zwolnien przystuguje wynagrodzenie jedynie w przypadkach
przewidzianych przez te przepisy.

§ 26. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem pracownika w szkolach wyzszych,

odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych udzielane sg na zasadach
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

§ 27. Na terenie urzedu poza obowigzujgcymi godzinami pracy mogg przebywac:
1) Wajt;
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2) Zastgpca Wajta;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;

5) pracownicy — na podstawie polecenia wykonania pracy ponad obowigzujace
normy czasu pracy, o ktérym mowa w § 16 ust.4;

6) cztonkowie Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
odbywajgcej cyklicznie posiedzenia.

Rozdzial 6
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okreslonej
w umowie o prace, stosownie do zajmowanego stanowiska, ilosci i jakosci $wiadczonej pracy
oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie =z zasadami wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych, ckredlonych w regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Sokolnikach i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa oraz
jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na emeryture lub rentg z tytulu niezdolnodci do
pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z odrebnymi przepisami oraz przyjetym
regulaminem, o ktérym mowa w ust.1,

3. Wynagrodzenie za pracg platne jest miesiecznie, 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4, Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ na rachunek platniczy wskazany przez
pracownika.

Rozdzial 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 29. 1, Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.
2. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpicczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.
3.Pracownik jest obowiagzany podpisaé o$wiadczenie o znajomosei przepiséw oraz

zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, wediug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 11 do
niniejszego Regulaminu.

§ 30. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chronié zycie i zdrowie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych 1  higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ i navki techniki.

§ 31. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszezeniem pracownika do pracy. Szkolenie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez
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niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal bezposrednio przed
nawigzaniem kolejnej umowy o prac¢ z pracodawca.

2. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Pracodawca obowigzany jest przed dopuszezeniem pracownika do pracy oraz
w kazdym przypadku zmian w ryzyku zawodowym poinformowaé o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang przez pracownika pracg.

4, Pracownicy o poinformowaniu o ryzyku zawodowym oraz zmianach w tym ryzyku
podpisujg stosowne oéwiadezenie, ktérego wzdr stanowi zalgeznik nr 12 do niniejszego
Regulaminu. Oswiadezenie o zapoznaniu sie z informacijg o ryzyku zawodowym sklada si¢ do
akt osobowych pracownika.

§ 32. 1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badanie lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na okresowe i1 kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 33. 1. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie Srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujgcych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postlugiwania si¢ tymi srodkami, a takze odziez i obuwie robocze.

2. Wykaz rodzajéw $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzytkowania zostat okre$lony w odrgbnym zarzadzeniu.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki higieny osobistej poprzez umozliwienie
korzystania z recznikéw papierowych, mydla, papiery toaletowego znajdujacych sig
w lazienkach i toaletach budynku urzedu.

Rozdzial 8
Prace wzbronione pracownikom milodecianym i kobiectom

§ 34. 1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktdre ukonczyly 15 rok Zzycia, a nie
przekroczyly 18 roku zycia, poza wyjatkami wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy
i aktoéw wykonawezych.

2. Wzbronione jest zatrudnianic mlodocianych w warunkach wymienionych
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkdw ich zatrudniania przy niektdrych z tych prac (t.). Dz.
U. z 2016 r. poz. 1509), w tym: przy pracach zwiazanych z nadmiernym wysitkiem
fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz zagrazajgcym prawidlowemu rozwojowi
psychicznemu.

3. Zatrudnienie mlodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektoérych rodzajach prac
wzbronionych miodocianym, ktdre sg okreslone w rozporzadzeniu, o ktdrym mowa w ust.2
jest mozliwe, jezeli jest to niezbedne do odbycia przygotowania zawodowego mlodocianych.

§ 35. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych
dla ich zdrowia wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U. poz.796), w tym: przy pracach
zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym.
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§ 36. 1. Kobiety w ciazy nie mozna:
1) zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;
2) bez jej zgody delegowad poza stale miejsce pracy;
3) zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

2. Kobiety opiekujgcej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgody,
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowad poza stale
miejsce pracy i zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.

§ 37. 1. Pracownica jako matka karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch
polgodzinnych przerw w pracy, karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch 45-
minutowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Przerwy na karmienie pracodawca udzicla na pisemny wniosek pracownika i moga
by¢ udzielone tgcznie.

Rozdzial 9
Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 38. Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szezegolnosei:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé
W pracy;
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nictrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy;

3) stawienie si¢ do pracy pod wplywem érodkéw odurzajgeych i uzywanie $rodkéw
odurzajgcych w miejscu pracy;

4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

5) wykonywanie pracy w sposob zly, niedbaly, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

6) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
7) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspéipracownikéw oraz klientéw urzedu;
8) nieuzasadniona odmowa wykonania polecen stuzbowych;
9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy;
10) narazenie na szkodg mienia pracodawcy;

11) $wiadome dziatanie przeciwko interesom pracodawcy.

Rozdzial 10
Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy

§ 39. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
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a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kar¢ upomnienia;

2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwodci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy — pracodawca
moze stosowaé karg pienigzna,

§ 40. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia

wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po upltywie 3 miesiecy 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 sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

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

§ 42. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosei: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.

§ 43. 1. Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem
prawa, moze wniesé sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu,

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwrécié pracownikowi
rdwnowartos$¢ kwoty tej kary.

§ 44. 1. Karg uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z whasnej inicjatywy
uzna¢ karg za niebylg przed uplywem tego terminu.

2. Zasadg¢ zawarta w ust.] zdanie pierwsze - stosuje si¢ odpowicdnio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia
o uchyleniu kary,

Rozdzial 11
Nagrody

§ 45. Pracownikowi, ktdry przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakodei przyczynia sie
szczegblnie do wykonywania zadan zakiadu pracy, mogg byé pizyznawane nagrody
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i wyréznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe
§ 46. Nadzor nad przesirzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 47. Wszyscy pracownicy majg obowigzek zapoznaé si¢ z tredcig Regulaminu,
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 48. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.

§ 49. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikom Urzgdu Gminy w Sokolnikach.

wouT il \’\ E\Q\N KT
%QW’LE er s x{/u".fpciik/]
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Sokolnikach

............................................

(miefjscowosé, data)

............................................................

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko,
konmérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, 7e zapoznalem(am) si¢ z {reScig Regulaminu Pracy Urzedu Gminy

w Sokolnikach nadanego Zarzadzeniem Nr .................ooo0 Woéjta Gminy Sokolniki

......................................................

{podpis osoby skladajacej o$wiadczenie)

wo T L(;Mi\' \&;@:«}r KI
L) / “’U % \f/ypﬁa



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy w Sokolnikach

............................................

{miejscowosé, data)

(imig | nazwisko pracownika, stanowisko,
komérka organizacyina)

OSWIADCZENIE

Przyjmuje do wiadomosci obowigzek przestrzegania tajemnicy okreslonej
w przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych.

......................................................

{podpis osoby skladajacej odwiadezenie)
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Urz¢du Gminy w Sokolnikach
(miejscowosé, data)

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko,
komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIF,

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu
w zatrudnieniu — zgodnie z art. 9 § 4, art.11 2, art.11°, art.18 § 3, art,18% — 18%, art.29, art.94
oraz art.94° Kodeksu pracy.

........................................................

(podpis osoby skiadajacej o$wiadczenie)
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Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Sokolnikach

Sokolniki, dnia ....c.ccceeevvieeeiivicnnineinniiinnnen

POLECENIE Nr...../.o.e.

WYKONANIA PRACY PONAD OBOWIAZUJACE NORMY CZASU PRACY

7 uwagi na potrzeby Urzgdu Gminy w Sokolnikach polecam

PANVPANU ..ttt et s et s e bbb sas s e se s eatesta s sttt ssasentsenmnneseanaerane

..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

WD, w godzinach od.................... do.iiiiiiin,
Za klucze oraz zamknigcie urzedu odpowiada: Pan/Pani ........o.oeveviiiiiiiiiniiiiiiinnieenn,
Zatwierdzam

.................................

(podpis Wajta lub osoby
upowaznione] - Sekretarza Gminy)

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych wnioskuje o udzielenie
mi w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych:

Wdnit.....ooooociniin, w godzinach od ................. do e

{podpis pracownika)
Wyrazam zgode: Zatwierdzam
(podpis bezposredniego przelozonego) (podpis Sekretarza Gminy)

UJ[L IMINY SORGLNIK
i
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LISTA OBECNOSCI

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy w Sokolnikach

Rok, miesigc

Nazwisko i imig
pracownika

10

11

12

13

14

1S

16

17

18

19

20

21

22

23

24 (...)
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Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Sokolnikach

Sokolniki, dnia .......oovvvviiiiiiiiin

WNIOSEK O ODPRACOWANIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU
ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH / USPRAWIEDLIWIONEGO
SPOZNIENIA*

W zwigzku z udzielonym zwolnieniem od pracy w celu zalatwienia spraw

osobistych/usprawiedliwionym spdznieniem w pracy® w dniu ....oovvvviiiiinininniiinii
w godzinach od .............. do.ciniiiiinnnn, o$wiadczam, ze czas zwolnienia od pracy/czas
nieobecnosci w pracy z powodu usprawiedliwionego spoZnienia zamierzam odpracowaé
wdniu............... w godzinach od..................... do.iii
wdniu............... w godzinach od.................... doviiiii
Wyrazam zgode
{podpis pracownika) {podpis bezposredniego przetoZzonego)
Za klucze oraz zamknigcie urzedu odpowiada: Pan/Pani ...
Zatwierdzam

.................................

(podpis Sekretarza Gminy)

*niepotrzebne skresli¢ WO MKQJ K(
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Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Sokolnikach

Sokolniki, dnia ......ccovvvevnviiiinrannnin

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENTIA OD PRACY W CELU
ZAY.ATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Wnioskuj¢ o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu

...........................................

...............................

(podpis pracownika)

......................................

(podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam

.................................

(podpis Sekretarza Gminy)
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Sokolnikach

EWIDENCJA WYJSC OSOBISTYCI
PRACOWNIKOW W GODZINACH PRACY

Imieg Godz. Godz.
Lp. i nazwisko Data wyjscia powrotu Podpis pracownika
pracownika
[ 3 4 5 6

i
I

WOIT (MINY ;{)_Kog\m
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Zalgcznik Nr 9

do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy w Sokolnikach

EWIDENCJA WYJSC SEUZBOWYCH PRACOWNIKOW

Imig Godzina | Godzina
Lp. i nazwisko Data wyjscia powrotu Cel Podpis pracownika
pracownika
1 2 3 4 S 6 7

]
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Zatgeznik Nr 10
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Sokolnikach

.....................................

.....................................

WNIOSEK
o udzielenie urlopu

Zwracam sig¢ z prosba o udzielenie mi urlopu:

..........................................................................................................

(napisac jaki rodzaj urlopu)

oddnia .....cocoeeviiniiin dOdNia ..o
zatok 20 ........... wilodci .o.oviiiiiiiin, dni roboczych
Zastgpstwo bedzie pelniC: ...,
Zgoda Zatwierdzam

(data i podpis) (data i podpis) (podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 11
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Sokolnikach

............................................

(miefscowosé, data)

(imig | nazwisko pracownika, stanowisko,
komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PRZEPISAMI 1 ZASADAMI
BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY

Oswiadczam, ze zostalem({am) zapoznany(a) z przepisami i zasadami bezpieczefistwa

i higieny pracy zwigzanymi z wykonywanymi czynno$ciami na moim stanowisku pracy.

......................................................

{czytelny podpis pracownika)
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Zalgeznik Nr 12
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Sekolnikach

............................................

{miefscowosé, data)

............................................................
............................................................

(imig | nazwisko pracownika, stanowisko,
komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z INFORMACJA O RYZYKU ZAWODOWYM

O$wiadczam, ze zostatem(am) zapoznany(a) z informacjg o ryzyku zawodowym

zwigzanym z wykonywanymi ¢zynnosciami na moim stanowisku pracy.

......................................................

(czytelny podpis pracownika)
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POROZUMIENIE

w sprawie rozkladu czasu pracy, o ktérym mowa w art.140 1 Kodeksu pracy

Porozumienie zawarte w dniu 30 grudnia 2021r.
pomigdzy Urzgdem Gminy w Sokolnikach z siedzibg w Sokolnikach przy ul, Marszalka
Jozefa Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki, zwanym dalej pracodawcg, reprezentowanym przez:
Sylwestra Skrzypka — Wéjta Gminy Sokolniki
a
przedstawicielami pracownikéw w osobach:
1) Hona Myczka,
2) Katarzyna Krzyianowska
0 nastepujgcej tresei:
§1
Na podstawie art. 140" § 1 Kodeksu pracy w zwigzku z art, 150 § 3 pkt 2 Kodeksu pracy
strony postanawiajg o stosowaniu w Urzedzie Gminy w Sokolnikach rozkiadu czasu pracy,
ktory dla pracownikéw przewidywad bedzie rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownikéw dniami pracy na zasadach okreslonych
W niniejszym porozumieniu.
§2
Ustala si¢ nastgpujacy Lozklad czasu pracy gla pracogmnikéw  Urzedu Gminy
w Sokolnikach: «td cdnicl . fmf%;ﬁ L2202 M 4
1) na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych — poniedzialek, Sroda, czwartek, pigtek 7:30 — 15:30, wtorek
8:30 - 16:30;
2) na stanowiskach pomocniczych i obsfugi — Pponiedzialek, Sroda, cywartek,
pigtek 7:30 — 15:30, wtorek 8:30 — 16:30.
§3
W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem stosuje si¢ przepisy Kodeksu
pracy.
§4

Niniejsze porozumienie wehodzi w zycie z dniem 30 grudnia 2021 r

(podpisy o8db zawierajacych porozumienie)
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