§ 15.

I. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami. ktore
wykonuje w ramach obowigzkow  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub  interesownosé, oraz  zajeé sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego zakazdw
wskazanych w ust. 1 niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze
stanowiska.

§ 16.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze doradca
I asystent, jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany

okredli¢ jej charakter. Pracownik jest réwniez zobowiagzany sktada¢ odrebne

oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci.

Oswiadczenie o ktorym mowa w ust. 1 pracownik jest zobowigzany ztozy¢ w terminie

30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru

Burmistrzowi.

4. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej pracownik podlega karze upomnienia lub nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
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§17.

1. Na zadanie pracodawcy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, a takze doradca i asystent, jest zobowiazany zlozyé o$wiadczenie
0 stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$§wiadczeniu dokonuje Burmistrz.

3. Pracownik sktada o$wiadczenie wedlug wzoru okre§lonego w ustawie z dnia 8 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym dla wojta, zastepcy woéjta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy... .

4. Burmistrz, jego zastepca_i skarbnik skladaja o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

§ 18.
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jesli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;.
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§19.
1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawarte] z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie shuzbe
przygotowawcza.
Przez osobg¢ podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1 rozumie si¢
osobe, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, 1 nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie
pracodawcy.

o
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§ 20.

1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw shuzbowych z zastrzezeniem
odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci Burmistrz slubowanie o nastgpujacej
tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu
polskiemu 1 wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego
1 wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢
dodane stowa: ,,tak mi dopoméz Bég”. Zlozenie $lubowania pracownik potwierdza
podpisem.

2. Odmowa zlozenia Slubowania, o ktérym mowa w ust. 1 powoduje wygasniecie
stosunku pracy.

§ 21.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, podlega okresowej ocenie.
2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika nie rzadziej niz raz na
2 lata 1 nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika z obowigzkow wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24
1art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
4. Szczegbdtowe zasady oceny pracownika okresla odrgbne zarzadzenie pracodawcy.

Rozdzial IV

Czas pracy

§ 22.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako
czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywa¢ na stanowisku

pracy.

§ 23.

1. Czas pracy pracownikdw samorzadowych wynosi 8 godz. na dobe i przecietnie 40
godz. tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Urzad pracuje od
poniedziatku do piagtku w godzinach od 7.15 do 15.15. Pracownicy Stacji Kontroli
Pojazdéw zatrudnieni sa w systemie dwuzmianowym od poniedziatku do soboty,
na podstawie harmonogramu czasu pracy.



2. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1 opracowuje pracownik sprawujacy
merytoryczny nadzor.

3. Pora nocna wynosi 8 godz. i obejmuje czas pomigdzy godz. 21.00, a 5.00 dnia
nastgpnego.

4. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.

5. Dniami wolnymi od pracy dla pracownikow Urzedu MiG sa wszystkie soboty,

niedziele i $wigta, natomiast dla pracownikéw Stacji Kontroli Pojazdéw pracujacych
w sobote dniem wolnym jest wtorek.

6. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach moze wprowadzi¢ zmiany w rozkladzie
czasu pracy, wprowadzi¢ dodatkowe dni wolne od pracy na zasadzie pelnego
odpracowania.

7. Rozklad czasu pracy podaje si¢ do wiadomosci przez wywieszenie stosownej
informacji w siedzibie Urzedu, a w przypadkach zmian takze w miescie i solectwach.

§ 24.
1. Czas pracy pracownikdéw obstugi ustala Kierownik Referatu Organizacyjnego.
Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, godziny
rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy ustala Burmistrz.

o

§ 25.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik, na polecenie przetozonego
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedzielg i swigta.

2. Przepis ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikéw
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do 4 lat.

§ 26.
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracge w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§27.

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, a takze kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych, wykonuja , w razie koniecznosci, prac¢ poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych przystuguje jednak prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedziele, $wigto, dni wolne od pracy wynikajace z przecietnie pigciodniowego tygodnia
pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
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§ 28.

1. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik sktada w ciagu 2 tygodni od dnia w ktorym
wystapity godziny nadliczbowe. W przypadku nieztozenia wniosku pracodawca wybiera
forme rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca danego
okresu rozliczeniowego.

(OS]
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§ 29.

. Pracownik obowiazany jest do $cistego przestrzegania czasu pracy.

Fakt przybycia do pracy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ wilasnorecznym
podpisem w liscie obecnosci prowadzonej przez Referat Organizacyjny.

Prawo kontroli listy obecnosci maja Burmistrz, Z-ca Burmistrza , Sekretarz, a biezaca
kontrole i sprawdzenie obecnosci, odnotowywanie spoznieni, dokonuje Kierownik
Referatu Organizacyjnego.

Kazda wiadoma z gory nieobecnos¢ pracownika w pracy w dniu nastepnym i dalszych
dniach powinna by¢ przez Kierownika Referatu Organizacyjnego odnotowana w liscie
obecnosci w dniu poprzedzajacym nieobecnosé.

W liscie obecnosci odnotowuje sig¢ takze wszystkie nieobecnosci w pracy z przyczyn
usprawiedliwionych, nie usprawiedliwionych oraz spdznienia. Na podstawie listy
obecnosci prowadzona jest karta ewidencji czasu pracy. Spoznienia do pracy
podlegajq usprawiedliwieniu na pismie i odpracowaniu.

§ 30.
Delegowanie pracownikéw w celu zatatwienia spraw stuzbowych poza siedziba
Urzgdu dokonywane jest przez Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza.
Delegowanie Burmistrza dokonuje Sekretarz. Referat Organizacyjny prowadzi
ewidencje wyjazdow stuzbowych. W sekretariacie prowadzi si¢ ewidencje wyjs¢
stuzbowych i prywatnych pracownikéw w godzinach pracy.
Zwolnien od pracy udzielaja Burmistrz, jego Zastepca oraz Sekretarz.
Czas wyjScia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.
Za czas zwolnien od pracy w sprawach osobistych moze by¢ pracownikowi
wyplacone wynagrodzenie tylko woéwczas, gdy nastapilo odpracowanie czasu
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.
Pracownik opuszczajac miejsce pracy obowigzany jest poinformowaé swojego
shuzbowego przetozonego o miejscu i czasie swojego pobytu.
Po zakonczeniu godzin pracy wszystkie pomieszczenia biurowe powinny by¢
odpowiednio zabezpieczone w zakresie zachowania tajemnicy panstwowej
1 shuzbowej, bezpieczenstwa przeciwpozarowego i przed kradzieza. W zwiazku z tym
kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy obowiazany jest schowaé akta
spraw 1 wszelka ewidencje do szaf lub innych przeznaczonych na to urzadzen,
zamkna¢ szafy, biurka, wylaczy¢ grzejniki i §wiatto oraz pozamykaé okna.

§ 31,
Po godzinach pracy klucze od pomieszczen biurowych deponowane sa w specjalnie
do tego celu przeznaczonej szafie w sekretariacie.
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Do pobrania kluczy od pomieszczen biurowych ma prawo robotnik gospodarczy
(sprzataczka) w godzinach zaje¢ gospodarczych.

Pracownik moze w razie potrzeby pozostawa¢ w pomieszczeniu biurowym swojego
miejsca pracy na podstawie zezwolenia Burmistrza lub jego Zastepcy. Zezwolenie
moze mie¢ charakter ciagly do odwotania lub na $cisle okreslony czas potrzebny
do wykonywania danej pracy.

Pracownicy lub inne osoby biorace udziat w naradach, posiedzeniach czy
konferencjach odbywajacych si¢ w budynku Urzedu po godzinach pracy nie
potrzebuja specjalnego zezwolenia. Osoby te postuguja sie zaproszeniem lub
wezwaniem, badz wehodza do lokalu na podstawie listy zaproszonych.

§ 32.

1. Pracownik ma prawo w kazdym dniu roboczym do 15-to minutowej przerwy w celu
spozycia positku, wliczonej do czasu pracy. Przerwa ta nie powinna zaklécié normalnego
toku pracy, a w szczegolnosci kolidowaé z zalatwieniem interesantow.

Z
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W celu zapewnienia bezpieczenstwa jazdy, kierowca samochodu ma prawo w czasie
prowadzenia samochodu do stosowania wywotanej istotna potrzeba przerwy
w prowadzeniu samochodu i postdj dla odpoczynku.

W czasie trwajacych kilka godzin narad, posiedzen itp. nalezy w porzadkach
dziennych obrad, przewidzie¢ krotkie 5 — 10 minutowe przerwy.

§ 33.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje podinspektor ds. organizacyjnych i kadr.

Rozdzial V

Urlopy

§ 34.
Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego platnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Prawo do pierwszego urlopu nabywa pracownik po przepracowaniu 1 miesiaca
w wymiarze 1/12 urlopu przystugujacemu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa wymiarze kazdym nast¢pnym roku
kalendarzowym.

§ 35.
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni roboczych — przy zatrudnieniu krétszym niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych — po 10-ciu latach pracy.
Za dni robocze uwaza si¢ wszystkie dni, w ktére Urzad pracuje — bedace dniami
pracy pracownika.
Urlopu nie udziela si¢ w dniu, ktére sq dniami wolnymi dla pracownika.
Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godz. pracy.
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.
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