) ROZDZIAL. V
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
§18

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ kierownika urzedu lub osob¢ prowadzaca sprawy osobowe pracownikéw, podajac
przyczyn¢ nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnos$ci
(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie
lub przez inne osoby.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomié kierownika urzedu lub osob¢ prowadzaca sprawy
osobowe pracownikow.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegblne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie kierownikowi urzedu lub osobie prowadzacej sprawy osobowe
pracownikow przyczyne nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dowody potwierdzajace wyzej
wymieniong okolicznos¢.

5. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢
do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzja wihasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ - w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stluzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi w danym terminie.
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§19

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawié¢ stosowne
dokumenty: odpis skrécony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

§20

1. Zalatwienie przez pracownikow spraw osobistych i rodzinnych powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy. Zalatwienie spraw osobistych i rodzinnych w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

2. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych — kierownik urz¢du lub zastepca kierownika
urzedu,

2) pozostatym pracownikom — sekretarz gminy.

§21
1. Pracownicy moga opuszczaé teren Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim w czasie godzin
pracy wylacznie na polecenie kierownika urzedu lub za zgoda 0séb okreslonych w § 20 oraz po
wpisaniu si¢ do ewidencji wyjs¢.
2. Ewidencja wyj$¢ znajduje si¢ na stanowisku pracy u osoby prowadzacej sekretariat pracodawcy.
3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ewidencji wyjsé.
4. Powrot do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w ewidencji wyjs¢

stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 22
Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez wiasciwego
lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych

przepisach.
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10.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§23

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze

wedlug zasad okres$lonych w przepisach prawa pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni do 10 lat pracy,

2) 26 dni po 10 latach pracy.

Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, §wigta okreslone w odrgbnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolona w niedziele i $§wigta, urlopu wypoczynkowego
udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktoére zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem
czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego w zyciu urlopu, w roku kalendarzowym podjecia
pracy, w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastgpnego
pelnego urlopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

Projekty planu urlopéw przygotowuja kierownicy poszczegdlnych referatbw w oparciu
o wnioski skladane przez podleglych pracownikéw, do dnia 15 listopada danego roku
kalendarzowego na rok nastgpny. Wnioski zwigzane z planem urlopéw powinny byé
sporzadzane z uwzglednieniem zapewnienia zastgpstw na stanowiskach pracy, celem
zapewnienia normalnego toku pracy.

Zbiorczy plan urlopéw przygotowuje i przedklada kierownikowi urzedu, celem zatwierdzenia,
osoba prowadzaca sprawy osobowe pracownikow w terminie do 30 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy
oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz, w szczegélnych przypadkach, na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos$¢ pracownika moglaby spowodowaé zaktdcenie

toku pracy.
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11. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje si¢
caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

12. Urlop na zadanie pracownik zgtasza najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

13. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prac¢ dokonanego przez
kierownika urzedu pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

14. Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dni robocze — w okresie dwutygodniowego wypowiedzenia i jednomiesiecznego
wypowiedzenia,

2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrécenia na podstawie art. 36' § 1 Kodeksu pracy.

15. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§24

1. Do okresu, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub réwnorzgdnej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

2) s$redniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wigcej jednak niz 5 lat,

3) $redniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych - 5 lat,

4) sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej - 4 lata,

5) szkoty policealne;j - 6 lat,

6) szkoty wyzszej - 8 lat ( w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobieral nauk¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres nauki, badz okres zatrudnienia, zaleznie od tego, co jest
korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze ten
nie zakonczony okres zatrudnienia w czg¢sci przypadajacej przed nawiazaniem stosunku pracy
u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika stosownego

zaswiadczenia od innego pracodawcy.

Strona 16 z 41




ROZDZIAL VII
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§25

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobg.

§ 26
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia uregulowane sa w § 18 i § 19 rozdziatu VI
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgdu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr Or. 0152-10/09 Burmistrza S¢polna Krajenskiego z dnia 7
kwietnia 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w S¢po6lnie Krajenskim.

§27
Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $§wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy jest objeta
tajemnica, ktora zobowiazane sa zachowaé: kierownictwo urzgdu, osoby naliczajace i wyptacajace
przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od o0so6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem s$wiadczen
socjalnych.

§28
1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki

na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko naleznosci zgodnie z art.

87 Kodeksu pracy, a mianowicie:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.
3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastgpujacych granicach:

1) wrazie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech piatych wynagrodzenia,
w razie egzekucji innych naleznosci lub potracen zaliczek pieni¢znych - do wysokosci
potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie moga w sumie przekraczaé potowy
wynagrodzenia, a tacznie z potraceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1- trzech pigtych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pieni¢zne potraca si¢ w granicach okreslonych

w art. 108 Kodeksu pracy.
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5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja egzekucji
na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych, do pelne;j W};sokos'ci.

6. Z wynagrodzenia za prac¢ odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktdre pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

7. Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesiacu, w ktéorym sg wyptacane sktadki
wynagrodzenia za okresy dluzsze niz 1 miesiac, dokonuje si¢ od tacznej kwoty wynagrodzenia
uwzgledniajacej te sktadki wynagrodzenia.

§29

1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace wynikajaca z art. 87' Kodeksu pracy,
a mianowicie:

1) w wysokosci minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrebnych
przepiséw, przyshugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych - przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na
pokrycie naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

2) 75 % wynagrodzenia okreslonego w pkt 1- przy potraceniu zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu kar pieni¢znych przewidzianych
w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w ust. 1

ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do czasu pracy.

§30
1. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 29 niniejszego Regulaminu potracen na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postgpowania egzekucyjnego

(art: 88 Kodeksu pracy) z wyjatkiem przypadkow, gdy:

1) $wiadczenia alimentacyjne majg by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, a faczna suma,
ktora moze by¢ potracona, nie wystarcza na pelne pokrycie wszystkich naleznosci
alimentacyjnych,

2) wynagrodzenie za pracg zostalo zajgte w trybie egzekucji sadowej lub administracyjne;.

2. Potracen, o ktérych mowa w ust. 1, kierownik urzedu dokonuje na wniosek wierzyciela na

podstawie przedtozonego przez niego tytutu wykonawczego.
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§31
1. Naleznosci inne niz wymienione w § 28 ust. 1 i 7 niniejszego Regulaminu moga by¢ potracane
z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pismie.
2.W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace
w wysokosci:
1) okreslonej w § 30 ust. 1 pkt 1 niniejszego Regulaminu — przy potracaniu naleznosci na rzecz
pracodawcy
2) 80% kwoty okreslonej w § 30 ust. 1 pkt 1 niniejszego Regulaminu — przy potracaniu innych

naleznosci niz okreslone w pkt 1.
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