REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KETRZYN

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Ketrzyn oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéow Urzedu Gminy

Ketrzyn, zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami Regulaminu, a

podpisane oswiadczenie o zapoznaniu z jego trescig zostanie dotaczone do akt.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Ketrzyn.
ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace oraz, w miare mozliwosci,
zgodny z posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami;

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw i uprawnien, sposobem
wykonywania pracy oraz zaleznoscig stuzbowa;

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, przy uwzglednieniu uzdolnien i
kwalifikacji pracownikéw;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow;
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne Swiadczenia;

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zapewni¢ dostepnosé do literatury fachowej i
przepiséw prawnych;

w miare posiadanych $rodkéw zaspokajac bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy, w oparciu o
okresowe kontrole wewnetrzne;

10. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

11. wptywaé na ksztattowanie w zakltadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego;

12. zapewni¢ pracownikowi wlasciwe zaopatrzenie w potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

1 3. w miare posiadanych srodkéw unowoczesniaé stanowisko pracy.

1)

ROZDZIAL 111

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;



2) stosowac¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace;

3) przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy;

4) przestrzega¢ regulaminu pracy;

5) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
6) uzupetnia¢ swoja wiedze i doskonali¢ umiejetnosci w zakresie swojego stanowiska pracy;

7) dbaé o dobro i mienie Urzedu, zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Gmine
na szkode;

8) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

9) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

10) zachowa¢ grzecznos¢ w kontaktach z interesantami;

11) dbac o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy;

12) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.

§ 7. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujgcych ustawach
pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 8. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej, zleconej im pracy, odpowiadajacej ich kwalifikacjom
zawodowym i niewykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o prace, jesli praca ta nie stanowi zagrozenia
dla zdrowia lub zycia pracownika ani innych osob.

§ 9. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do:

1. rozliczenia sie z pracodawcyg z pobranych zaliczek, powierzonych narzedzi, materiatéw i sprzetu, pobranej
odziezy roboczej i ochronnej

2. protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentéw, akt, urzadzen technicznych, podrecznego
zbioru literatury fachowej, bedacego wtasnoscig Urzedu.

§ 10. 1. Kierownikéw referatéw obcigzaja odpowiednio obowigzki wynikajace z § 6-9.
2. Kierownicy sg zobowigzani ponadto do:
)1 koordynowania i organizowania pracy w podlegtych im komorkach;
)2 sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w podlegtej komoérce;
)3 nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych;

)4 dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz egzekwowania przestrzegania
przez podwtadnych przepiséw bhp;

)5 zapewnienia réwnomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy podwtadnych.

§ 11. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania zasad trzezwosci okreslonych w rozdziale X
Regulaminu.
§ 12. 1. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy.

2. Palenie jest dozwolone tylko w wydzielonych palarniach, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

§ 13. Do razacych naruszen porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich
sankcji prawa pracy, do zwolnienia dyscyplinarnego wtacznie naleza:

1) niewtasciwe pod wzgledem merytorycznym Ilub niezgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
wykonywanie pracy;



2) wykonywanie w czasie pracy, bez wiedzy i zezwolenia bezposredniego przetozonego, prac nie
zwigzanych z zadaniami okreslonymi w umowie o prace;

3) samowolne korzystanie z urzadzen technicznych i sprzetu do celéw nie zwigzanych ze stanowiskiem
pracy;

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie albo sp6znienie sie do pracy lub jej samowolne opuszczenie;
5) naruszanie przez pracownikéw obowigzku trzezwosci;

6) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych;

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przeciwpozarowych;

8) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow

10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
§ 14. 1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
3. Czas pracy pracownikéw biurowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzieh w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pozostatych pracownikéw /obstugi/ nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 42
godziny na tydzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalajg indywidualne umowy.
6. Wobec kierowcow moze mie¢ zastosowanie przerywany czas pracy, na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy.

§ 15. Harmonogram uwzgledniajacy dodatkowe dni wolne od pracy oraz szczegotowy rozktad czasu pracy w
danym roku kalendarzowym ustala pracodawca i podaje do wiadomosci, co najmniej na 7 dni przed
rozpoczeciem roku.

§ 16. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub stosownie do swoich
potrzeb, odstgpi¢ od ustalonego rozktadu czasu pracy wobec poszczegolnych pracownikéw albo ustali¢ dla nich
indywidualny rozktad czasu pracy, przy zachowaniu tygodniowej normy pracy w jednomiesiecznym okresie
rozliczenia.

§ 17. 1. Praca wykonywana w godzinach od 22%°do 6% jest pracg w porze nocnej.

2. Zaprace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu, a 6%
nastepnego dnia.

3. Praca wykonywana ponad norme czasu pracy ustalong Regulaminem jest praca w godzinach
nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
§ 18. 1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw albo fatszowanie listy w inny sposob stanowi
ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 19. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sig¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczegcia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy

§ 20. 1. Nieobecnos¢ lub spdznienie pracownika powinny by¢ odnotowane, z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnosc¢ lub spdznienie usprawiedliwione.



2. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie pracownik przedstawia natychmiast.
3. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy okresla rozdziat V Regulaminu.

4. Decyzje w sprawie uznania usprawiedliwienia nieobecno$ci lub spdznienia podejmuje Wajt lub osoba przez
niego upowazniona.

§ 21. 1. Pracownicy mogg opuszczac¢ stanowisko pracy wytacznie za zgodg przetozonego.

2. Woyjscia w czasie pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w prowadzonym w sekretariacie rejestrze
wyjs$¢ /stuzbowe-pozastuzbowe/.

3. Powrdt do pracy nalezy bezzwtocznie odnotowac w rejestrze wyjsc.

§ 22. Rozliczenie czasu pracy pracownika delegowanego w podréz stuzbowg nastepuje na zasadach
okreslonych obowigzujgcymi przepisami.

§ 23. 1. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

2. Pracodawca upowaznia pracownika do posiadania kluczy i otwierania pomieszczen Urzedu przed
rozpoczeciem pracy. Ewidencja upowaznionych oséb znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

§ 24. Pracownikom obowigzanym do $wiadczenia pracy, przez co najmniej 6 godzin w ciggu doby przystuguje
20 — minutowa przerwa $niadaniowa, ktéra jest wliczana do czasu pracy i za ktérg pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.
ROZDZIAL V
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 25. Przez nieobecnos¢ w pracy rozumie sie;
1) nieprzybycie do pracy

2) opuszczenie czesci dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia Wojta lub osoby upowaznionej

3) niedopuszczenie do pracy z powodu nietrzezwosci w chwili przybycia do pracy albo stwierdzenia
nietrzezwosci pracownika w czasie godzin pracy.

§ 26. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego powiadomienia Wéjta lub bezposredniego
przetozonego usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegoélnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do 8 lat;

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — do 8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli
warunki tej podrézy uniemozliwiaty odpoczynek nocny.

§ 27. 1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien uprzedzic¢
Wojta lub bezposredniego przetozonego.

2. W razie nagtej nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania — nie pdzniej, niz w trzecim dniu nieobecnosci.
Zawiadomienie moze by¢ osobiste, przez inne osoby badz przez poczte — w tym przypadku decyduje data
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie termindw, o ktdérych mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko wéwczas, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.



4. W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn wymienionych w § 26 pkt. 1,2 pracownik jest zobowigzany
przedtozyé Wajtowi lub bezposredniemu przetozonemu albo komodrce kadrowej zaswiadczenie lekarskie,
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

ROZDZIAL VI
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 28. 1. Urlopy wypoczynkowe s3 udzielane zgodnie z planem urlopéw.

2. Plan urlopéw ustala Wojt w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, biorgc pod uwage
whnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy, w terminie do
30 grudnia roku poprzedzajgcego rok objety planem.

3. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdw przez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta /lub zgody osoby przez niego
upowaznionej/ na karcie urlopowe;.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem z waznych przyczyn nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do
konca | kwartatu nastepnego roku.
§ 29. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. W oparciu o przepisy szczegoélne udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /urlop wychowawczy/,
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora,

3) podejmujacemu nauke w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogodlnego, bez
skierowania Wjta,
4) skierowanemu do pracy za granicg — na okres skierowania,

5) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy.

§ 30. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnic¢
pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) fawnika w sadzie lub cztonka Kolegium ds. wykroczen,
b) czionka komisji pojednawczej, obowigzku $wiadczen osobistych.

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby
Kontroli - w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami - jesli nie jest
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddanie krwi albo przeprowadzenie przez stacje krwiodawstwa badan lekarskich,

e) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej — jes$li pracownik jest
cztonkiem O.S.P.

§ 31. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Wdjt lub
bezposredni przetozony pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 32. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:



1)

2)

2 dni — w razie s$lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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

§ 33. Pracownicy /albo pracownikowi/ wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII

BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 34. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 35. Pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie na koszt pracodawcy,

utrzymywac nalezyty stan budynkow, pomieszczen i urzadzen technicznych zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

ustala¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowac¢ odpowiednie srodki profilaktyczne,
prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

dostarcza¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz higieny osobistej przewidziane na danym
stanowisku pracy.

§ 36. Pracownicy sg obowigzani:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bhp,

wykonywaé prace zgodnie z zasadami bhp,

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

stosowacé $rodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

poddawac¢ sie badaniom i wskazaniom lekarskim,

zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi wspotpracownikéw,

wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw BHP.

§ 37. 1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg przeszkoleniu wstepnemu. Wszyscy
pracownicy podlegajg takze szkoleniom okresowym.

2. Odbycie przeszkolenia wstepnego w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza na
pismie.

§ 38. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujagcych w $rodowisku pracy, na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VIII



OCHRONA PRACY KOBIET
§ 39. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z recznym podnoszeniem i przenoszeniem cigzarow:
a) jesli praca jest wykonywana jest stale — powyzej 10 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg;
2) przy pracach, o ktérych mowa w punkcie 1, kobietom w cigzy:
a) do 6 miesigca wiacznie nie wolno dzwigac¢ cigzaréw powyzej 5 kg,

b) po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie i
przewozenie ciezarow.

§ 40. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, ani delegowaé
poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujace sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 41. Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego przeciwwskazania co do wykonywanej
dotychczas pracy, przy czym stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 42. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.

3. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL IX
WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 43. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy,
wymaganych kwalifikacji, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 44. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie ustalone na podstawie obowigzujacych przepiséw dotyczacych
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.
Aktualnie obowigzujace Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich /Dz.U. Nr 61, poz.707/ wraz z zatgcznikami, tj.:
- tabelg miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego,
- tabelg stawek dodatku funkcyjnego,
- tabelami stanowisk zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikoéw,

- wykazem prac wykonywanych w warunkach ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 45. Pracownikom przystuguje:

—_

) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
2) wynagrodzenie za czas przerwy w pracy
3) wynagrodzenie za prace w niedziele i Swieta,

4) dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej



zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 46. 1. Wynagrodzenie pracownika za petny, miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byé¢ nizsze od
najnizszego ustalonego przez Ministra Ptacy i Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust.2.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:

1) wynagrodzenia i dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych,

2) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej.

§ 47. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1977r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej /Dz.U. Nr 160, poz 1080 z
1997 rokul/.

§ 48. 1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie, w ramach
posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy w wysokosci do 30% planowanych wynagrodzen

zasadniczych tych pracownikow.

2. Wysokos$¢ premii indywidualnej dla kazdego pracownika moze wynosi¢ do 30%.

3. Premia ma charakter uznaniowy i nie moze by¢ przedmiotem roszczenia.
4. Warunkiem przyznania premii jest:
1) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu,
2) staranne i sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych z zakresu czynnosci,

3) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach
wystepujacych w miejscu pracy, a takze mozliwosci wprowadzenia usprawnien i innowacji,

4) zachowanie estetyki i higieny w miejscu pracy,
5) wihasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow.

§ 49. 1. Pracownikom przystugujg Swiadczenia pieniezne zwigzane z pracg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Swiadczenia z zaktadowego funduszu $wiadczeh socjalnych sa przyznawane wg zasad okreslonych w
Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Ketrzyn /zat. nr 3 do niniejszego
Regulaminu/.

§ 50. 1. Wynagrodzenie zasadnicze facznie z dodatkiem stazowym, premiag regulaminowg i dodatkiem
specjalnym ptatne jest, co miesigc ,z dotu” w terminie do 28 dnia miesiaca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje.

2. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych otrzymuja wynagrodzenie ,z dotu”,
w terminie do 10 dnia nastgpnego miesigca, przy czym dniem wypfaty jest pigtek.

3. Premie uznaniowe i nagrody ptatne sg najpdzniej do konca miesigca, w ktérym zostaty przyznane.
4. Woyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitku chorobowego dokonywana jest:
1) Do 28 dnia miesigca, za ktéry wynagrodzenie lub zasitek przystuguje — jesli pracownik przedtozy
niezbedne do wyliczenia dokumenty najpdzniej do 18 dnia tego miesigca,
2) do 28 dnia nastepnego miesigca —jesli dokumenty niezbedne do wyliczenia pracownik ztozy po 18 dniu

miesigca, za ktory przystuguje wynagrodzenie lub zasitek.

5. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz w ciggu miesiaca
po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

6. Pracownicy otrzymujg odcinki listy ptac, zawierajgce wszystkie sktadniki wynagrodzenia.



§ 51. 1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wilasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspoétmatzonka, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia i nie ztozyt
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rgk wspotmatzonka.

2. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy. Kwota wynagrodzenia winna znalez¢ sie na rachunku w terminach okreslonych w § 50.

§ 52. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych oraz
na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne

3) kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL X

DYSCYPLINA PRACY

ZASADY STOSOWANIA KAR

§ 53. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych Waojt moze stosowac:

1. Kare upomnienia
2. Kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Wajt moze réwniez stosowaé kare pieniezna.

§ 54. 1. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktorych
mowa w § 52 punkt 1-2.

2. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sig¢ na cele socjalne.

§ 55. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 56. Kary stosuje Wéjt i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 57. 1. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika oraz dotychczasowy przebieg pracy.

2. Wdjt moze odstapi¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie wobec pracownika innych srodkow
oddziatywania wychowawczego.

§ 58. 1. Jezeli zastosowanie kary nastagpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze, w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Wjt, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest rbwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wniodst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia odrzuceniu tego sprzeciwu
wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, jednakze okres ten moze ulec skroceniu z wtasnej inicjatywy Wojta lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.

NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 59. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegodlnie do wykonywania zadan Urzedu, mogg byé
przyznawane nagrody i wyrdznienia.

§ 60. 1. Nagrody i wyrdéznienia przyznaje Wdjt na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wiasne;j
inicjatywy, po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego.

2. Przed przyznaniem nagrody lub wyrdznienia Wojt zasigga opinii zaktadowej organizacji zwigzkowej,
reprezentujgcej pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
§ 61. Moga byc¢ stosowane nastepujgce nagrody i wyréznienia:

e nagroda pieniezna,

e pochwata pisemna,

e pochwata publiczna,

. dyplom uznania,

e inne wyrdznienia stosowne do okolicznosci.

§ 62. 1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd za szczegdlne
osiggniecia w pracy zawodowej z przeznaczeniem na nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w § 59.

2. Na fundusz nagréd, o ktérym mowa w ust. 1, przeznacza sig¢ kwote rowng 1,5% planowanego wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie nieprzerwanie przez okres, co najmniej 6 miesiecy.

3. Srodki funduszu niewykorzystane w danym roku budzetowym przechodza, jako $rodki tego funduszu, na
przyszty rok.

ROZDZIAL XI

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z PRZESTRZEGANIEM
TRZEZWOSCI

§ 63. 1. Pracownik, ktory znajduje sie w stanie po uzyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do pracy oraz
przebywaé na terenie Urzedu.

2. Pracownika, niedopuszczonego do pracy, odsunietego od jej wykonywania lub wezwanego do opuszczenia
terenu Urzedu nalezy poinformowac o:

®  przystugujacym mu prawie zgdania przeprowadzenia badania stanu
e trzezwosci

¢ obcigzeniu pracownika kosztami badania, w razie potwierdzenia

e podejrzenia naruszenia obowigzku trzezwosci.

3. Jezeli pracownik nie zazada przeprowadzenia badan wowczas ustala si¢ naruszenie przez niego obowigzku
trzezwosci na podstawie takich $rodkéw, jak:

e uzycie probierza trzezwosci,
e oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
e zeznan $wiadkow.

4. Ze wszystkich czynnosci i ustalen zwigzanych ze stwierdzeniem stanu nietrzezwos$ci pracownika sporzadza
sie notatki stuzbowe.

5. Odpowiedzialnymi za przestrzeganie obowigzku trzezwosci pracownika sg bezposredni przetozeni
pracownika.
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ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64. 1. Wojt, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy, przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow

dotyczacych pracodawcy i kierownikéw referatéw codziennie w dniach pracy Urzedu, w godzinach od 14% do
15%, po uprzednim uzgodnieniu wizyty w sekretariacie.

2.

Kierownicy referatow sg obowigzani na biezaco przyjmowaé pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania referatu.

Osoby przyjmujace skargi i wnioski sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg i rozpatrzenia wnioskéw
oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwenciji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.

§ 65. 1. Wszelkich informacji o Urzedzie, wychodzacych na zewnatrz, udziela Wéjt lub upowaznieni przez

niego pracownicy.

2.

3.

W sprawach pracowniczych, jak rowniez ustawowych informacji mogq udziela¢ takze zwigzki zawodowe.

Bez zgody Wojta nie mogq by¢ udostepniane komukolwiek dokumenty i ich kopie zawierajgce tajemnice
gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu sg dopuszczane

do czynnosci kontrolnych po uprzednim zawiadomieniu Wojta o kontroli i sprawdzeniu dokumentow
uprawniajagcych do kontroli. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

§ 66. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i innych

aktéw prawa pracy.

§ 67. 1. Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z zakfadowymi organizacjami zwigzkowymi — NSZZ

,Solidarnos$¢” przy Urzedzie Gminy Ketrzyn oraz ZZ Pracownikow Samorzadowych Urzedu Gminy Ketrzyn.

2.

Zmiany regulaminu dochodza do skutku w trybie przewidzianym w ust. 1 oraz w § 68.

§ 68. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do publicznej wiadomosci pracownikom,

poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogtoszen, tj. z dniem 15 lutego 2001r.

Ketrzyn dnia 24.01.2001 r.

Za zakladowe organizacje zwigzkowe: WOJT GMINY

.Zwigzki Zawodowe Pracownikdw Samorzgadowych . Stawomir Jarosik

Wszelkie wyjasnienia w sprawie tresci Regulaminu
oraz przywolywanych w nim aktéw prawnych i zatlagcznikow
mozna uzyskaé¢ w komoérce kadrowej.
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