Zatacznik do Zarzadzenia Nr 176 /2016
Wojta Gminy teczyca z dnia 01.04.2016r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY LECZYCA

1. Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy teczyca.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw urzedu, bez wzgledu
na  zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) pracodawca — URZAD GMINY W tECZYCY reprezentowany przez WOJTA
GMINY tECZYCA,
) Wojta- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy teczyca,
) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w teczycy,
4) urzedzie-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy teczyca,
5) sekretarzu-nalezy to rozumie¢ Sekretarza Gminy teczyca,
6) skarbniku-nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy teczyca bedacego
jednoczesnie Gtownym Ksiegowym Budzetu,
7) regulaminie wynagradzania-nalezy przez to rozumie¢ Regulamin  Pracy
Urzedu Gminy w teczycy.
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§3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed dopuszczeniem pracownika do pracy, a pracownik
potwierdza znajomo$¢ regulaminu stosownym os$wiadczeniem ztozonym w formie
pisemnej.

§4

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z
zakresu prawa pracy.
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2. Obowiazki Pracodawcy

§5
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci
i odpowiedzialno$ci sposobem wykonywania  pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz zich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacii,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikow w tym zakresie,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ naleznoéci pracownicze,

5)  ufatwia¢ pracownikom w miare mozliwosci podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

6) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

7) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

8) stosowac zasade réwnego traktowania w zakresie :

a/ nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b/ warunkéw zatrudnienia,

¢/ awansowania oraz dostepu do szkolenia, w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, a w  szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢,  przekonania polityczne,
przynaleznoéé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na wymiar zatrudnienia,

9) przeciwdziataé zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym m.in. na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu, zastraszaniu,
ponizaniu,

10) prowadzié dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow,

11) ksztattowaé kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspofzycia
spoftecznego, w tym zasadg kolezenstwa.

3.0bowiazki Pracownika

§6

1. Obowigzkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
realizowanych przez urzad oraz o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywa¢ czas pracy w petni na
efektywne, sumiennie i starannie wykonywanie obowigzkow oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

3. Pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:

1) przestrzegaé powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa oraz
regulaminéw i instrukcji obowigzujacych w urzedzie,
2) przestrzega¢ ustalonego w urzedzie czasu i porzadku pracy,



3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, wtym palenie tytoniu wytacznie w miejscu
do tego wyznaczonym,

4) wykonywa¢  obowiazki stuzbowe okreslone w zakresie czynnosci,
dba¢ o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przejawiaé kolezenski stosunek do wspotpracownikow, podwtadnych,

7) zachowaé uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

8) zachowaé sie z godnoscig w pracy i poza nia,

9) systematycznie zaznajamia¢ sie z przepisami prawnymi dotyczacymi
zakresu wykonywanych zadan oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

10)dba¢ o staranny i estetyczny ubior.

4. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowigzkami albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc.

§7

Pracownicy maja prawo do wynagrodzenia za prace odpowiadajgcemu rodzajowi
wykonywanej pracy i kwalifikaciom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze
uwzgledniajgcego jako$¢ swiadczonej pracy.

§8
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy | przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie  (ze wskazaniem skfadnikow) , a takze zakres jego czynnosci
(obowigzkow),

2) zapoznaé sie z regulaminami, statutem i instrukcjami  obowigzujgcymi  w
urzedzie,

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow

przeciwpozarowych, a takze potwierdzic na pismie fakt zapoznania sig¢ z tymi
przepisami,

4) otrzymac nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz niezbedna odziez i
obuwie robocze na stanowiskach obstugi,
5) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do

pracy na danym stanowisku,
6) jezeli jest to niezbedne, przyjac¢ protokolarnie stanowisko pracy.

2. W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy O prace pracownik powinien
otrzymac informacje o :

a) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

c) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,

d) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy 0 prace.
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§9

1. Pracownikowi zabrania sie stosowa¢ wobec ktéregokolwiek z pracownikéw
mobbingu, ti. wszelkich dziatan Iub zachowan skierowanych przeciwko
pracownikowi, polegajacych na nekaniu lub zastraszaniu, powodujacych lub
majacych na celu ponizenie lub o$mieszanie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest zawiadomienie bezposredniego
przefozonego lub Wéjta o kazdym zaobserwowanym  zjawisku mobbingu
w pracy, stosowanym  zaréwno wobec samego pracownika, jak i innych
pracownikow.

4. Czas pracy
§10

1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy winien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
3. W urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy ,

2) réwnowazny,

3) zadaniowy.

4 Podstawowy czas pracy obowiazuje na stanowisku Kasjerki oraz na stanowisku
Sekretarza. Czas pracy w systemie podstawowym pracownikéw samorzgdowych nie
moze przekracza¢é 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie

pieciodniowym tygodniu pracy w  przyjetym  miesiecznym  okresie
rozliczeniowym. Poczatkiem tygodnia jest poniedziatek.
S. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze

przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,

w miesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow
moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach.

6. Rownowazny system czasu pracy obowigzuje wobec pracownikow urzedu
zatrudnionych na:

a) stanowiskach urzedniczych, w tym stanowiskach kierowniczych urzedniczych,

b) stanowiskach pomocniczych i obstugi.

7. Zadaniowy czas pracy obowigzuje w stosunku do nastgpujacych stanowisk:
a) Goniec ,

b) roboty publiczne-pracownicy gospodarczy wykonujacy pracg na terenie boisk
(Centrum Sportowego) na terenie Gminy teczyca,

§11
1. Dla pracownikéw kazda sobota i niedziela jest dniem wolnym wynikajacym z
rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
2. Przy zarzadzeniu pracy w sobote lub niedziele pracodawca moze ustalic oprécz
soboty inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.



§ 17
1. Pracownicy urzedu, pracujg od poniedziatku do piatku w nastgpujacych godzinach:
Poniedziatek 7:30 — 15:30
Wtorek 7:30-17:00

Sroda 7:30 — 15:30
Czwartek 7:30 - 15:30
Piatek 7:30 — 14:00

z wytgczeniem:

1) pracownikéw obstugi (sprzataczka, pracownicy zatrudnieniu na stanowiskach

robét publicznych wykonujacy prace na terenie boisk na terenie Gminy teczyca,

Goniec ), ktérych obowigzuje system zadaniowy.

2. W indywidualnych przypadkach zmiana czasu pracy moze nastgpic wyfgcznie za
zgoda pracodawcy, wyrazong w formie pisemne;.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22:00 a 6:00.

4. Pozostanie pracownika poza godzinami pracy urzedu ustalonymi w ust.1 wymaga
zgody bezposredniego przetozonego i uzgodnienia z Sekretarzem Gminy.

5. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, na wniosek bezposredniego przetozonego
zaakceptowany przez Wojta, pracownik wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i Swieta.

6. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego
wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze
wniosek o czas wolny dla pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacy urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. Pracownikowi nie wolno przepracowaé w przeciggu roku kalendarzowego wigcej
niz 150 godzin nadliczbowych.

8. Za prace wykonywang w niedziele i $wieta pracodawca obowigzany jest zapewnic
pracownikowi inny dzien wolny od pracy w tygodniu z uwzglednieniem ustepu 9.

9. W zamian za prace w niedziele pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych  poprzedzajgcych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli, a w zamian za prace w $wigto —w ciggu
przyjetego okresu rozliczeniowego.

10. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowo.

11. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,

pracownik na prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczonej
do czasu pracy.

12. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego

ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

13. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§18

1. Delegowanie pracownika w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonywane jest
przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

2. Delegowania Wéjta Gminy dokonuje Sekretarz .

3. Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi referat organizacyjny.



5. Porzadek pracy
§19

1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wiasnorecznego podpisu na licie obecnosci przed rozpoczegciem pracy w
danym dniu.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze
pracownik nie  wykonuje pracy, a ciezar udowodnienia, ze pracownik przybyt do
pracy i $wiadczy prace spoczywa na pracowniku.

§ 20

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego wyrazong na pismie.

§ 21

1. Pracownicy zobowigzani sa dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku
pracy.

2. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik zobowigzany jest uporzadkowac
swoje miejsce pracy, a przede wszystkim :

a) wiasciwie zabezpieczy¢ (zamkna¢) dokumenty i pieczecie,

b) wytaczy¢ wszelkie urzadzenia,

c) zamknaé okna i drzwi pomieszczen, w ktorych pracuje.

6. Urlopy, nieobecnosci i zwolnienia od pracy
§ 22

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie
rocznego planu urlopu, ktéry  sporzadzany jest biorac pod uwage wniosKi
pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Pracownikom urzedu (po uzyskaniu akceptacji bezposrednich przetozonych)
urlopu udziela Wojt, Zastepca Wajta lub Sekretarz Gminy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konca wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 23

1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy ,
pracownik obowigzany jest niezwlocznie , lecz nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub
pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie je|
trwania. Pracownik dokonuje  takiego zawiadomienia: osobiscie, przez inna
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osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innych $rodkéw tacznoséci, z tym droga
pocztowg (przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego).

2. Pracownik obowiazany jest niezwiocznie dostarczy¢ niezbedne dowody
po$wiadczajgce przyczyne nieobecnosci.

3. W przypadku spoéznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest
niezwlocznie, po przybyciu zawiadomi¢ Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza o
przyczynie spdznienia.

§24

1. Niedopuszczalne jest samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub urzedu.
2. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych. Zwolnienia takiego udziela Wojt, Zastepca Iub Sekretarz , za
zgoda bezposredniego przetozonego, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

3. Wyjécie pracownika w czasie pracy, celem zatatwienia spraw stuzbowych lub
prywatnych jest mozliwe, po dokonaniu wpisu w ewidencji wyjs¢. Po powrocie
pracownik wpisuje godzine przyjscia.

4. Czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracownik zobowigzany jest odpracowac
sktadajac pisemny wniosek w tej sprawie .

§ 25
Przed zatrudnieniem pracownika mtodocianego regulamin pracy zostanie

dostosowany do wymogdw prawa zwigzanych z pracownikami mtodocianymi.

7. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 26
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i

obecnoséci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa I higieny
pracy lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnoéci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia  pracownika, a tacznie  kary pieniezne nie  mMoga

przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen , o ktérych mowa w Kodeksie pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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6. Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od
orzeczonej kary i uznanie kary za niebyfa reguluje Kodeks pracy.

8. Zasady wyptaty wynagrodzenia
§ 27

1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje raz w miesigcu, 28 dnia miesigca, za
ktory wynagrodzenie przystuguje.
2. Jezeli dzien wypfaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
wyptaca sie¢ w dniu poprzednim.
3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na konto bankowe pracownika za
jego zgodag wyrazong na pismie.

9. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 28

1. Pracownicy  zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bhp oraz przestrzegania przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i
zasad przez pracownikbw poprzez wydawanie stosownych polecen, usuwanie
uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy.

3. Pracodawca informuje pracownikow urzedu o ryzyku zawodowym
wystepujgcym na stanowiskach pracy.

§ 29

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw poprzez
zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich
przed wypadkami przy pracy oraz chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy.

Obowigzany jest w szczegolnosci:

a) organizowaé prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

b) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o
ochronie przeciwpozarowej, w tym celu prowadzi¢ systematycznie szkolenia
pracownikow,

c) kierowac¢ pracownikéw na badania lekarskie,

d) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
stanowisk pracy,

e) wydawaé pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej (dotyczy pracownikdw obstugi).

§ 30
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisoéw i

zasad bhp, przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolno$ci pracownik jest
obowigzany:
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a) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

b) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowaé sie  do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
c) dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
(stanowisku) pracy,

d) stosowaé $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f) niezwtocznie  zawiadamia¢  przetozonego o zauwazonym W  urzedzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz strzec wspotpracownikow
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im
niebezpieczenstwie,

g) wspbidziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bhp.

§ 31

Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajacym wtasnej odziezy i obuwia
roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich
aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie odziezy wykonywane we wiasnym
zakresie.

§ 32

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg
bezpoérednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

10. Obstuga interesantow

§ 33

1. Przyjecia interesantéw odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Radni Rady Gminy, postowie i senatorzy oraz pracownicy innych Urzedéw
przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci, jezeli zatatwiane przez nich sprawy
maja zwiazek z wykonywaniem mandatu lub zatatwianiem spraw stuzbowych.

§ 34
1. Interesantéw  nalezy przyjmowa¢ bez zbednej zwioki, informujgc ich
uprzejmie i wyczerpujgco o stanie ich spraw. Informacje moga by¢
udzielane  stronom i ich petnomocnikom zgodnie z przepisami kodeksu

postepowania administracyjnego.
2. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastgpuje z zachowaniem
przepiséw kpa i o ochronie danych osobowych.
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3. Jezeli zatatwianie sprawy zgtaszajgcego sie interesanta lub udzielenie informaciji
nie nalezy do kompetencji pracownika, powinien on poinformowac o tym interesanta |
skierowaé¢ go do wtasciwego w sprawie pracownika.

4. Interesantom zgtaszajagcym sie telefonicznie w konkretnej sprawie (po podaniu
imienia i nazwiska, stanowiska) powinna by¢ udzielona informacja, jezeli w sposob
nie budzacy watpliwosci wynika, ze osoba zadajgca informacji jest strong
postepowania lub jej petnomocnikiem.

§ 35

1. Wszyscy pracownicy sa obowigzani do Scistego przestrzegania zasad
zatatwiania spraw okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie, szybko i
bezstronnie postugujac sie mozliwie najprostszymi srodkami prowadzgcymi do jej
zatatwienia.

3. W celu przyspieszenia i uproszczenia zatatwiania spraw wprowadza sie zakaz:
a) zadania od interesantéw zaswiadczen na potwierdzenie danych, ktére mogg by¢
ustalone na podstawie dowodu osobistego,

b) zgdania od interesantow poswiadczenia danych, ktére mozna uzyskat w
innych referatach urzedu lub jednostkach organizacyjnych Gminy.

11. Postanowienia koncowe
§ 36

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje wojt, zastgpca wojta,
sekretarz i skarbnik.

§ 37

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz ustawa o
pracownikach samorzgdowych .

§ 38

1. Z trescia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu sie z trecig niniejszego regulaminu, potwierdza ten fakt
poprzez ztozenie stosownego o$wiadczenia.

§ 39
Watpliwosci ze stosowaniem zapiséw zawartych w regulaminie rozstrzyga Wojt.

§ 40
Zmiany w regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie wtasciwym do jego ustalenia.
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