ZARZADZENIE NR 780/2023
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 7 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Godziesze Wielkie
Na podstawie 104§ 111! ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2023 .
poz. 1465) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzgdowi Gminy Godziesze Wielkie Regulamin Pracy stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Godziesze Wielkie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 71/2006 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 28 kwietnia
2006 roku w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich oraz zarzadzenie
nr 487/2018 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 18 lipca 2018 roku zmieniajace zarzadzenie
Nr 71/2006 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 28 kwietnia 2006 roku w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia wydania.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Godziesze Wielkie.

Wojt Gminy Godziesze
Wielkie

Jozef Podluzny
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 780/2023
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 7 wrzes$nia 2023 roku

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy Godziesze Wielkie

Rozdzial 1 Postanowienia ogdélne

§1

1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Godziesze Wielkie zwany dalej ,,Regulaminem” ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz okre$la prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikéw w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj

pracy i stanowisko.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Godziesze
Wielkie, reprezentowany przez Wojta Gminy Godziesze Wielkie;

2) Waéjcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Godziesze Wielkie;

3) Zastepcy Wajta, nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Godziesze Wielkie;

4) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Godziesze Wielkie;

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Godziesze Wielkie;

6) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Godziesze Wielkie;

7) komérce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ referat;

8) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu;

9) stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy
wchodzace w sktad referatow jak i poza nimi, zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie;

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzagdowych Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie;

11) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Godziesze Wielkie;

12) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;
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§3
Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy
z postanowieniami Regulaminu, poprzez udostgpnienie regulaminu w wersji papierowej

do wgladu oraz umieszczenie wersji elektronicznej regulaminu na stronie internetowej gminy.

§ 4

1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Wojta.

2. Podstawowg zasadg zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug
ktorej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik
podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktorym jest odpowiedzialny stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika (o ile nie
jest on bezposrednim przetozonym) winien je wykona¢ zawiadamiajagc o tym swojego
bezposredniego przelozonego. Zawiadomienie to powinno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci przed

wykonaniem polecenia.

Rozdzial 2 Obowiazki pracodawcy

§5

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

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

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
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czasu pracy;
4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztow;

6) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

7) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzgdu, w tym zapewnienie prawa do szkolen;

8) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Urzedzie warunkow do nalezytego
wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikoéw
ich pracy;

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow;

12) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspélzycia spolecznego;

13) szanowanie godnoSci i innych débr osobistych pracownika;

14) udostgpnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu;

15) informowanie pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych
stanowiskach pracy;

16) przeciwdzialanie mobbingowi;

17) niezwlocznie wydanie pracownikowi Swiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem

lub wygasnigciem stosunku pracy.

Rozdzial 3 Prawa i obowiazki pracownika

§6

Do obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych gminy,

Id: FBD38278-1FE0-4606-BE60-B28C28F815EE. Podpisany Strona 3



zuwzglednieniem interesu Panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesow
mieszkancow.

§7

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w pelni na wykonanie obowigzkow;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego;

6) przestrzeganie przepisOw prawa,

7) wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecen przelozonych sumiennie, sprawnie
1 bezstronnie;

8) zachowywanie si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantamd;

9) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

10) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza praca.

§ 8
Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie

Urz¢du lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§9

Pracownikowi zabrania sig:

1) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu;

2) wnoszenia 1 spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu;
3) wnoszenia 1 uzywania srodkow odurzajagcych w pomieszczeniach Urzedu;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkow odurzajacych.

§ 10
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1. Do obowigzkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:

1) ztozenie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

2) zlozenie na zadanie Wojta oswiadczenia o stanie majatkowym.

2. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub nagany.

§ 11

Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego zakres
obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;

2) zwrbcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen;

3) uzyskanie wpisu w karcie obiegowe;.

§ 12

Pracownikowi przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o pracg i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

3) wypoczynku, stosownie do przepisdw o czasie pracy 1 urlopach wypoczynkowych;

4) jednakowego 1 réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypeknienia jednakowych
obowigzkow;

5) tworzenia 1 przystgpowania do organizacji reprezentujacej pracownikow;

6) wystapienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co najmniej
przez okres sze$ciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiang¢ rodzaju umowy o prace
na umowe o prac¢ na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki

pracy;
7) uczestniczenia w szkoleniach 1 podnoszenia kwalifikacji.
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Rozdzial 4 Czas pracy i dyscyplina pracy

§ 13

1. W Urzedzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy;

2) rownowazny;

3) zadaniowy;

4) przerywany.

2. W systemach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-2 dopuszczalna jest praca zmianowa.

3. W systemie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 dopuszczalna jest ruchoma organizacja czasu

pracy, o ktorej mowa w art. 140! § 1 Kodeksu pracy, zwana dalej ,,ruchomym czasem pracy”.

§ 14

W urzedzie obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

§ 15
Czas pracy pracownikdw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. Dz.U.

72023 r., poz. 100, z p6Zzn. zm.).

§16

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w systemie papierowym.

§ 17

1. Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,

rownowazny okres odpoczynku.
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3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

4. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6% w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3 1 4, moze
przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktorym nie zapewniono lgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga
monitora ekranowego, trwajacej] nieprzerwanie godzing =z innymi rodzajami prac
nieobcigzajagcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciala przyshuguje
5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:

a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut,

b) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut,

c) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut

Przerwy wliczane sg do czasu pracy.

8. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,
positkoéw oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnos$ci interesantow.

9. Spozywanie positkéw nie moze spowodowaé przerwy w przyjmowaniu interesantow. Zasady

korzystania z przerwy okres$lajg przetozeni pracownika.

§ 18
Godziny rozpoczgcia 1 zakofczenia pracy w Urzedzie ustala si¢ w nastepujacy sposob:

w poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki i piatki od 7% do 15%.

§ 19
1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
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pracownika systemu 1 rozkltadu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego po uzyskaniu akceptacji wlasciwego kierownika komorki organizacyjne;j.
,Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych”.

3. Ustala si¢ limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu w ciggu
roku kalendarzowego 1 wynosi on 376 godzin. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

4. Za pracg, o ktorej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy

lub po jego zakonczeniu. Form¢ rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemne;.

§ 20
Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza ustalonym rozktadem czasu
pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w Urzedzie lub w miejscu

wyznaczonym przez pracodawce w celu petnienia dyzurow.

§ 21
Wojt moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach
na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wiasciwego kierownika komorki

organizacyjnej, przy zachowaniu obowiazujacej w Urzedzie dobowej 1 tygodniowej normy czasu

pracy.

§ 22

1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% i 6%. Za kazda godzine przepracowana
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej odrebnymi
przepisami.

2. Pracownik, ktdérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy

w porze nocnej lub ktérego co najmniej 14 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
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na por¢ nocna, jest pracujagcym w nocy.

§23

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢
pracodawcy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego
elastycznej organizacji pracy.

2. Za elastyczng organizacj¢ pracy uwaza si¢ prace zdalng, system przerywanego czasu pracy,
system skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy,
indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy

3. Wniosek sklada si¢ na piS§mie w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

4. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajagc potrzeby pracownika, w tym termin
oraz przyczyn¢ koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
1 mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a nast¢pnie informuje pracownika
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

5. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji pracy,
gdy uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku
uwzgledni¢ wniosek albo odmowi¢ i1 poinformowaé pracownika o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu do pracy.

6. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym,

zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 67°° Kodeksu Pracy.
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Rozdzial 5 Organizacja pracy

§ 24

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 25

1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wilasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci pracownikéw, ktora znajduje sie¢ w sekretariacie.

2. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu
»N.

3. Nadzor nad prowadzeniem listy, o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje Sekretarz.

§ 26

1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych wytacznie:

1) na polecenie kierownika komorki organizacyjne;j;

2) za zgoda kierownika komorki organizacyjne;j

2. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu,
zobowigzany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspolpracownikom w pokoju, a w przypadku
ich nieobecnosci w sgsiednim pokoju lub w sekretariacie.

5. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do pracownikoéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu

pracy.

§ 27

1. Klucze do pokoi biurowych w budynkach, przechowywane sa w sekretariacie.

2. Fakt pobrania i zdania kluczy pracownik potwierdza w ,Ksigzce ewidencji wydawania
kluczy”.

3. Ksigzka, o ktorej mowa w ust. 2 jest przechowywana w sekretariacie.

4. Pracownik, ktéry pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany
przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkéw oraz powiadomi¢ swojego przetozonego,

jezeli stwierdzi ich naruszenie.
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5. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen
biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentéw
urzedowych na nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomic
swojego przelozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

6. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywa¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez
wszystkich pracownikow, pokoéj powinien by¢ zamknigty przez ostatnia osobe wychodzaca
z pokoju, a klucz przekazany do sgsiedniego pokoju lub sekretariatu.

7. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostgpem o0sO6b nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na nos$niku papierowym 1 elektronicznym, pieczgei 1 pieczatek, sprzetu
komputerowego 1 danych na nim przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania;

4) zamknigcia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

8. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sa
zabezpieczone dokumenty, pieczecie i1 pieczatki, znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikow, ktérzy ponosza za nie petng odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko
do celow stluzbowych 1 wlasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika.
Pracownik, przed spodziewang nieobecno$cig zobowigzany jest przekazac osobie zastgpujacej
klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania

dokumentow urzedowych na nos$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczgci 1 pieczatek.

§ 28
Przebywanie na terenie Urz¢du, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda bezposredniego

przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika komorki organizacyjne;.
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Rozdzial 6 Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnoS$ci

§ 29

1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu”.

2. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym

czasie pracowat.

§ 30

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba
lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Zwolnienie
przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust.] decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3.Wniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gore do pelnej godziny.

5. Przepis ust.1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca

z odregbnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 31
1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujace;j

w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
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wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni. Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke,
ojca lub matzonka.

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkltadem czasu pracy, na wniosek pracownika zlozony w terminie nie krotszym niz 1 dzien
przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.

§ 32
Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 33
O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien

uprzedzié pracodawce.

§ 34

1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci
w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiScie, przez inne osoby,
telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka taczno$ci albo droga pocztowa. W przypadku
korzystania z poczty za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie méogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

3. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa
(tj. Dz.U. 22022 r. poz. 1732, z p6zn. zm.);

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

przepisami;
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3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajagcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢
do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢
z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 204, z p6zn. zm.) lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem,;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynegto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany jest przedtozy¢

pracodawcy najp6zniej w dniu przystapienia do pracy

§ 35

1. W przypadku spodznienia si¢ do pracy, pracownik powinien zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przelozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.

2. Decyzje o uznanie spoznienia za usprawiedliwione podejmuje wihasciwy kierownik komorki

organizacyjne;j.
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§ 36
Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoznienie pracodawca

moze zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 37

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych
na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego
oraz zaakceptowany przez kierownika komorki organizacyjnej lub osob¢ upowazniona,
z zastrzezeniem ust. 3.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowatl czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 3

pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej cze¢$ci wynagrodzenia miesi¢cznego.

Rozdzial 7 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 38

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
a w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
3) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego
oraz po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowng dokumentacj¢
w tym zakresie;

4) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usuwania uchybienh w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

5) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
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nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§ 39

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu
1 stanowiskach pracy w referacie ponosza odpowiedzialno$¢ wiasciwi kierownicy komorek
organizacyjnych, ktorzy sa obowiazani w szczegdlnosci:

1) organizowad miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowacé, aby s$rodki te byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;
4) zapewni¢ bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

5) zapewnié przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych pracownika.

§ 40

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze okre§la Zarzadzenie Wojta Gminy
Godziesze Wielkie w sprawie ustalenia rodzajow s$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego oraz $rodki higieny osobistej dla pracownikow Urzedu Gminy Godziesze

Wielkie.

§ 41

1. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do podstawowych
obowigzkoéw kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczeg6lnosci:

1) zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
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oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac si¢ do wskazan lekarza;

6) poddawac¢ si¢ niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami w celach
stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do celéw stluzbowych;

7) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia, o grozacych im niebezpieczenstwach;

8) wspodldziata¢ z przetozonymi w wypeklianiu obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzyma¢ si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przelozonego,
gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

3) po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegllnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych
0sob;

4) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia

zachowa¢ prawo do wynagrodzenia.

§ 42
W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowiazkéw pracodawcy naleza w szczegolnosci:
1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa

1 eksploatacji obiektow;
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2) wyposazenie obiektow 1 pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i1 rodzaje podrgcznego
sprzetu gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu
technicznego oraz wlasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do podrecznego sprzetu gasniczego,
hydrantow oraz przyciskow pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrédet i miejsc poboru wody
do celow gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej,
gazowej, oraz przewodow kominowych), maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz
zapewnienie terminowej konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego przez poddawanie
przegladom technicznym i czynno$ciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob
okreslony w Polskich Normach,;

5) zapoznanie pracownikOw z  przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji);

6) zapoznanie pracownikow z ,Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektow
oraz przechowywanie ich w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwo$¢ ich natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementéw, srodkdw 1 instalacji
posiadajacych aprobate, certyfikaty;

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek
schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementéw zastosowanych
na drogach komunikacji ogo6lnej stuzacych celom ewakuacji;

9) zapewnienie wyposazenia budynkow i1 pomieszczen w instrukcje postgpowania na wypadek
powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia tytoniu) i1 znaki bezpieczenstwa
(oznakowanie drég 1 wyjs¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych, itp.);
10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektow
pod warunkiem uzgodnienia tych prac z osoba odpowiedzialng za sprawy ochrony
przeciwpozarowej i spetnienia wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej obowigzujacych

przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 43

Pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych,
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a w szczegblnosci:

1) Scisle przestrzegaé przepisOw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy,
a w szczeg6lnosci na swoim stanowisku pracy 1 jego otoczeniu,

2) znaé 1 przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz recznych przyciskow
alarmowych;

3) niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i1 zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych;

5) sprawdza¢ w czasie pracy i1 po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym peni si¢
obowigzki sluzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub innego
niebezpieczenstwa;

6) dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu miejsc
pracy;

7) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy bezkolizyjng

ewakuacjg.

Rozdzial 8 Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwiazanych z rodzicielstwem

§ 44
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich

zdrowia.

§ 45
1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie rOownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego

zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wigta w systemie

przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osoba wymagajaca statej opieki nie wolno bez jego
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zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele 1 §wigta.

3. Pracownikowi wychowujagcemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktéorym mowa
w ust. 3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku.

5. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika.

6. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 1 3 w trakcie roku kalendarzowego moze korzysta¢ jedno
z rodzicow.

7. Pracownicy sa zobowigzani do zlozenia pisemnego o$§wiadczenia o zamiarze korzystania z

uprawnien wskazanych w ust. 11 3.

§ 46

1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w niedziele i Swigta.

2. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

3. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
1 kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796).

4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej pisemnej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy

ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.
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Rozdzial 9 Wyplata wynagrodzenia

§ 47
Zasady wynagradzania okre§la Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy

Godziesze Wielkie.

§ 48
Zaklad pracy, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,

na podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.

Rozdzial 10 Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 49

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac
kare pieniezng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika przez Wojta.

4. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia przez Wojta
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
si¢ naruszenia.

§ 50

1. Kary, o ktérych mowa w § 49 Regulaminu, wobec pracownikéw stosuje Wojt na wniosek

wlasciwego kierownika komorki organizacyjne;.
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2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pisSmie, a odpis sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

3. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
do Woijta.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowe;.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rbwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

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

7. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

8. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

9. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary

przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej

kary.

Rozdzial 11 Postanowienia koncowe

§ 51

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazuja przepisy Kodeksu pracy i aktéw
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych 1 aktow
wykonawczych do ustawy.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych.

22

Id: FBD38278-1FE0-4606-BE60-B28C28F815EE. Podpisany Strona 22



	ZARZĄDZENIE NR 780/2023  WÓJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE  z dnia 7 września 2023 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	ust. 2 w § 4

	Zalacznik 1




