Zatacznik do Zarzadzenia Nr
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY
W WIELGOMLYNACH

Wielgomtyny, kwiecien 2016 .



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Wielgomlynach zwany dalej Regulaminem ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach, zwanym dalej
,Urzedem” .

§2

Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1.

wmn

pracodawcy lub urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Wielgomtynach
reprezentowany przez Wojta Gminy;

Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wielgomiyny;

terenie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ siedzib¢ Urz¢du Gminy w Wielgomlynach,
stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Referatu Organizacyjnego zajmujacego si¢ sprawami pracowniczymi;

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé: Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy ;

stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez
to rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych;

§4

Pracownicy Urzedu sa w swojej pracy zobowigzani stosowaé przepisy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Ustawy z dnia 06 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.,

poz. 1550 ze zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1202),

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 .,
Nr 182, poz. 1228, z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j

(Dz. U. z 2015 ., poz. 2058),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 2014, poz. 1182, z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j
przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r., Nr 216, poz. 1584,

Z pOzn. zm.),

Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych

(Dz. U.z2015r., poz. 111),

Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ustroju sadéw powszechnych (Dz. U. z 2015 r.,

poz. 133),



9) Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2015 r., poz. 1286, z pdzn. zm.),

10) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 2013, poz. 267, z p6zn. zm.),

11) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502,
z pézn. zm.),

12) przepisy wykonawcze do ww. ustaw.

§5

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu Gminy w
Wielgomlynach bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, zwany dalej

»pracownikiem”.

§6

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§7

1. Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu Gminy w Wielgomtynach
kierowanych do opinii publicznej, a dotyczacych jego funkcjonowania udziela Wojt

Gminy lub inne upowaznione do tego osoby.

2. Wojt Gminy przyjmuje pracownikoéw w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy wtorek od

godz. 8.00 do godz. 15.00.

Rozdzial 1T
Shuzba przygotowawcza

§8

1. W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwosciag wczesniejszego rozwigzania

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla
wczesniej zatrudniona jako pracownik samorzadowy, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej

zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§9

1. Dla pracownika, o ktorym mowa w paragrafie poprzedzajagcym, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace¢ na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza,

7 zastrzezeniem ust. 5.

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Wojt

Gminy, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej
komorka organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.



4. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce 1 konczy si¢ egzaminem.

5. Na umotywowany wniosek osoby Kierujacej komorkg organizacyjng, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzb¢ przygotowawczg jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.

Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 5, nie wylacza stosowania ust. 6.

8. Szczegdlowy sposdb przeprowadzania sthuzby przygotowawczej i1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe, okresla odpowiednie zarzadzenie Wojta Gminy,

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 6, przed zawarciem
nowej umowy o prace¢, pracownik sktada slubowanie o tresci i na zasadach okreslonych
w art. 18 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

~

Rozdzial 111
Przeniesienie na inne stanowisko pracy i czasowe powierzenie wykonywania innej pracy

§10

1. Pracownik, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki,
moze zostac przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewngtrzny).

2. Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk,
o ktorych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-3 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§11

Jezeli wymagaja tego  potrzeby Urzedu, pracownikowi —mozna  powierzyc,
na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okres$lona
w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§12

1. Pracownika zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy
w innej jednostce okreSlonej w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych,
w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu  jednostki, ktéora dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego
oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

2. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

§13

W przypadku przeniesienia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do innej jednostki jego akta osobowe
wraz z pozostatg dokumentacjag w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢
do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 14

1. W przypadku reorganizacji jednostki pracownika zatrudnionego na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenie$¢ na inne
stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje



zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym
stanowisku.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym
stanowisku przez okres 6 miesigcy nastepujacych po miesigcu, w ktorym pracownik
zostal przeniesiony na nowe stanowisko.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 15

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
opisem stanowiska pracy, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy,

3) szanowania godnos$ci i innych dobr osobistych pracownika, w szczegdlnosci przez
uprzedzenie  pracownikbw 0  monitorowaniu  poszczegdlnych  pomieszczen
i o przyslugujacym pracodawcy prawie dostgpu do informacji zapisanych
na komputerach stuzbowych pracownikéw,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziatania mobbingowi,

6) zapewnienia bezpiecznych 1  higienicznych  warunkow  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

7) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

8) zapewnienia pracownikom uczestnictwa w réznych formach podnoszenia wiedzy
1 kwalifikacji zawodowych oraz zarezerwowania na ten cel stosownych S$rodkow
w planach finansowych Urzedu,

9) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

12) wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogoélnie zasad wspotzycia,
informowania pracownikdw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca,

13) udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

14) przetwarzania danych osobowych pracownika zgodnie z wymogami ustawy o ochronie
danych osobowych,

15) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,



16)

17)

18)

N

przeprowadzania oceny pracownikow zgodnie z ,,Regulaminem prowadzenia okresowe;j
oceny pracownikow Urzedu Gminy w Wielgomtynach”,

niedopuszczania do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.
Realizacja tego obowigzku spoczywa na wszystkich pracownikach realizujagcych zadania
bezposredniego przetozonego.

wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zapisow ustawy o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu 1 wyroboéw tytoniowych. Do realizacji tych obowiazkow
zobowigzani sg wszyscy pracownicy, ktorym zostata powierzona funkcja bezposredniego
przetozonego.

§ 16

Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

Szczegdtowe czynnosci wykonywane przez pracownikow okreslone sa w zakresie

czynnosci.

Bezposredni przetozony z chwilg zatrudnienia pracownika badZz zmiany zakresu

wykonywanych przez niego obowigzkow, zobowigzany jest do niezwlocznego

opracowania, uaktualnienia i przekazania podlegtemu pracownikowi oraz stanowisku

ds. organizacyjnych i kadrowych zakresu czynno$ci zgodnego 2z zadaniami

wykonywanymi na danym stanowisku.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na piSmie,

nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

— czegstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

— systemie, rozkladzie 1 okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety
jest pracownik,

— wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony
jest pracownik,

— dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

— obowigzujacej pracownika dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy.

§17

Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te zarzadzenia.
Pracodawca ma prawo wydawac¢ decyzje i1 polecenia pracownikom bezposrednio
lub za posrednictwem bezposrednich przetozonych w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy s3 obowigzani wykonywac te decyzje
I polecenia.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki pracownika

§18

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,



2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzegania regulaminu i ustalonego porzadku w Urzedzie,

4) przestrzegania przepisoOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) poddawania si¢ badaniom profilaktycznym: wstepnym, okresowym, kontrolnym
(w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajacg dluzej
niz 30 dni) oraz innym zleconym badaniom lekarskim,

6) dbania o dobro Urzedu, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkodg,

7) stalego podnoszenia umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

9) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

10) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

11) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z klientami Urzedu,
a takze zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

12) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie, zgodnie z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzgdzia pracy, wiedze i doswiadczenie
zawodowe,

13) wykonywania polecen przetozonego w sposob sumienny i staranny,

14) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkdw ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

15) dbania o nalezyty stan narzedzi pracy i innego mienia Urzgdu oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

16) uzywania narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

17) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy: narze¢dzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

18) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

19) informowania organdw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami dotyczacymi
udostepniania informacji publiczne;,

20) poddawania si¢ ocenie pracownikow, zgodnie z ,Regulaminem prowadzenia
okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Wielgomtynach”,

21) niezwlocznego zawiadamiania stanowiska ds. organizacyjnych i kadrowych o
wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych,

22) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozenia
szczegolne] staranno$ci w celu ochrony interesow osob, ktorych dane dotycza,
a w szczegoOlnosci zapewnienia, aby dane te byty:

— przetwarzane zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych;

— zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéow i1 nie poddawane
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami;

— merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, dla jakich
sg przetwarzane;

— przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych dotycza
nie dhuzej niz to jest niezbedne do osiggnigcia celu przetwarzania.

23) Przestrzegania zapisOw ustawy o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania
tytoniu 1 wyrobow tytoniowych.



Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, obowigzany jest poinformowaé¢ o tym na piSmie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonac¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta Gminy.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje na pismie Wojta Gminy.

§19

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m. in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce pracownikowi,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okres$lenia uprawnien
pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy,

7) ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

8) przyjac zakres czynno$ci do wiadomosci i stosowania,

9) =zapozna¢ si¢ z opisem zajmowanego stanowiska.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5, przedktada pracownik w kopiach,

ktore ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia

pracodawcy do wgladu.

§ 20

Pracownik ma prawo do kontroli przetwarzania danych osobowych dotyczacych

jego osoby, zawartych w zbiorach danych, a zwlaszcza prawo do:

1) uzyskania wyczerpujacej informacji czy taki zbidr istnieje oraz do ustalenia
administratora danych, adresu jego siedziby i1 pelnej nazwy, a w przypadku
gdy administratorem danych jest osoba fizyczna — jej miejsca zamieszkania
oraz imienia i nazwiska;

2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych
w zbiorze danych;

3) uzyskania informacji, od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jego dotyczace
oraz o tresci tych danych;

4) uzyskania informacji o zrédle, z ktérego pochodza dane jego dotyczace,
chyba ze administrator danych jest zobowigzany do zachowania w tym zakresie
w tajemnicy informacji niejawnych lub zachowania tajemnicy zawodowej;

5) uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych, a w szczegdlnosci informacji
0 odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane te sg udostepniane;

6) zadania uzupelnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego
lub statego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia — jezeli sa one



2.

niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy

albo sg juz zbedne do realizacji celu, dla ktorego zostaly zebrane;

7) wniesienia — mimo ze przetwarzaniec danych jest niezbedne do wypelnienia
usprawiedliwionych celéw administratora i nie narusza praw i wolno$ci pracownika;

a) umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania danych ze wzgledu
na swojg szczegolng sytuacje;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych jego
dotyczacych, jezeli administrator danych zamierza je przetwarza¢ w sposéb nie
zgodny z prawem.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 mogg skorzysta¢ z prawa do informacji wymienionych
w punktach od 1) do 5), nie cz¢$ciej niz raz na 6 miesigcy.

§21

Pracownikom zabrania sig¢:

1.

2.
3.

spozywania/przyjmowania na terenie urzedu napojow alkoholowych, $rodkow
odurzajacych lub substancji psychotropowych,

palenia tytoniu na terenie urzedu,

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego.
Nie wymaga si¢ zgody bezposredniego przetozonego w zwiazku z realizacja zadan
stuzbowych na terenie siedziby Urzedu Gminy lub w zwigzku z korzystaniem
z przerwy $niadaniowej w ustalonym z bezposrednim przelozonym czasie,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

wykorzystania bez zgody przetozonego sprz¢tu i materiatow pracodawcy,
niezgodnie z przeznaczeniem — do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca,
noszenia ubiorow niedbatych lub wyzywajacych.

§22

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajagcymi z ww. ustawy.

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

§ 23

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢é o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany skiada¢ odrgbne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ Wojtowi Gminy,
oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.



N

W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana
kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje
si¢ odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§24

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majgtkowym.
Analizy danych zawartych w o§wiadczeniu dokonuje Wojt Gminy.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sktada o§wiadczenie o stanie majatkowym wedtug
wzoru os$wiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015, poz. 1515, z pézn. zm.)
dla wojta, zastepcy wdjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminng
osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§ 25

Komputer stuzy do celow stuzbowych. Pracodawca ma prawo wgladu do danych w nim
zapisanych.

Dopuszcza si¢ ograniczony uzytek prywatny powierzonego sprzetu komputerowego,
jezeli wymagaja tego okolicznosci, po uprzednim uzyskaniu zgody pracodawcy.

§ 26

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyptaci¢ pozostala czg$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy
to warunkowego umorzenia post¢gpowania karnego.

§ 27

Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach
1 w terminach przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie
pracy.

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow,
wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp. uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej.

§ 28

Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy jest w szczegdlnoSci:
1) zle i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami

wynikajacymi ze stosunku pracy,



2)

3)
4)

5)
6)

7)

Za

nieobecnos¢ w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientow, poprzez
naruszenie zasad etyki,

niewykonywanie polecen przetozonych,

nie przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 29

ciegzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu

art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy moze by¢ uznane:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy
1 palenie wyrobow tytoniowych na terenie urzedu.

stawienie si¢ do pracy pod wplywem Srodkdéw odurzajacych lub substancji
psychotropowych i uzywanie $rodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
W miejscu pracy,

nieuzasadnione niewykonywanie polecenia przelozonego,

zaklécanie porzadku w miejscu pracy,

bezpodstawna odmowa podjecia pracy w nowym miejscu pracy ustalonym zgodnie
z prawem,

opo6znienie usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, gdy spowodowato to dezorganizacje
pracy,

przywlaszczenie mienia pracodawcy,

nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Kodeksie postepowania etycznego pracownikow
Urzedu Gminy.

uporczywe naruszanie przepisow 1 zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

§30

Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
po uzyciu substancji psychoaktywnych (alkoholu, narkotykéw, psychotropowych
srodkéw farmakologicznych) albo spozywatl substancje psychoaktywne w czasie pracy,
Wojt Gminy lub bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscié
go do wykonywania pracy 1 przebywania na terenie zaktadu pracy. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie Wojta Gminy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwos$ci przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci stosuje si¢
przepisy, wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza
si¢ na koszt pracodawcy.

W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 3 nietrzezwos$ci pracownika,
koszty przeprowadzonego badania obcigzaja pracownika.

Jezeli zachodzi podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia, przeprowadzenie
kontroli zleca si¢ Policji.



Rozdzial VI
Czas pracy

§ 31

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Czas, o ktérym mowa w ust. 1 w cato$ci powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie

pracy.
§ 32

Ilekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:
podstawowym

1) rownowaznym czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przedtuzenie, z przyczyn
dotyczacych rodzaju pracy lub jej organizacji, dobowego wymiaru czasu pracy,
nie dluzej jednak niz do 12 godzin w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym;
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krétszym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy,

2) do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia moze by¢ stosowany system
rbwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesigca

3) okresie rozliczeniowym — 3 nastepujace po sobie miesigce kalendarzowe,
pokrywajace si¢ z kwartatem.

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktdrej pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy,

2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§33

U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio
pigciodniowego tygodnia pracy, z wylaczeniem o0sob zatrudnionych jako robotnika
gospodarczego, palacz co .

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy w danym okresie rozliczeniowym na
podstawie odregbnego zarzadzenia moze wyznaczy¢ inny dzien tygodnia jako dzien wolny
od pracy w zamian za prace¢ w sobotg.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

§ 34

Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.
Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje 20 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.



10.

11.

12.

13.

Czas rozpoczgcia i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala bezposredni przetozony
w porozumieniu z pracownikami podlegtej komorki organizacyjne;.

Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek . Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

Pracownice, ktorych dzieci ukonczyly 12 miesigc zycia, moga korzysta¢ z przerw
okreslonych w ust. 6 po przedstawieniu, raz na kwartal, za§wiadczenia od lekarza
stwierdzajacego, ze karmig piersig.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin, przyshuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie czesci etatu na jaki zostal zatrudniony.

Czas pracy pracownic w cigzy oraz pracownikéw opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku
do lat 4, bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe. Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwiazku ze zmniejszeniem z tego
powodu wymiaru jego czasu pracy (w przypadku pracy na stanowisku o rownowaznym
czasie pracy - § 33 ust. 1 pkt 2 i 3 niniejszego regulaminu).

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak rowniez bez jej zgody delegowac poza statle miejsce pracy oraz zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.

Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujacego
si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigta.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez niego 4 roku zycia nie
mozna bez jego zgody delegowac¢ poza state miejsce pracy oraz zatrudnia¢ w systemie
przerywanego czasu pracy.

§35

Pracownicy biurowi zatrudnieni w Urzedzie Gminy wykonujg prace od poniedziatku do
czwartku w godz. 7*° — 15" ; w piatki od 7*° 15.30

Pracownicy robotnik gospodarczy, palacz co wykonujg prace w rOwnowaznym systemie
czasu pracy przez wszystkie dni tygodnia w godzinach:

— 7.00.-19.00,

(Sprzataczka od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00-9.00 i 13.00-19.00.

przy zachowaniu przeci¢tnie 40 godzinnego czasu pracy na tydzieh w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3
miesiecy)

Harmonogram czasu pracy i szczegdlowy grafik dla poszczegdlnych pracownikéw
wymienionych w § 36 ust. 2 niniejszego regulaminu, przygotowywany jest przez
Inspektora ds. organizacyjnych i kadrowych, a nastgpnie zatwierdzany przez Sekretarza
Gminy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3, wynosi 3 miesigce
kalendarzowe 1 pokrywa si¢ z kwartatem.



§ 36
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 229 6%,
§ 37

Przez prace w niedzielg lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
w tym dniu, a godzina 6% dnia nastepnego.

§ 38

1. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg, pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego. Pracownik powinien co najmniej raz na
cztery tygodnie korzysta¢ z niedzieli wolnej od pracy.

2. Gdy pracownik $wiadczy prace w $wigto, winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pi¢ciodniowego tygodnia pracy,
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

4. Pracodawca moze na wniosek pracownika ustali¢ dla niego indywidualny czas pracy po
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

§39

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje
prace¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele 1 §wigta.

2. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, wystawione przez
bezposredniego przetozonego wymaga uzyskania zgody Wojta Gminy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

4. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie (wzo6r wniosku stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu) albo czas wolny w tym samym wymiarze
(wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu), z tym, ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 40

1. Pracownicy zarzadzajacy urzedem, tj. Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
wykonuja w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy za prace w godzinach
nadliczbowych  przypadajacych w niedziele 1 $wigeto przystuguje prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.



Rozdzial VII
Porzadek pracy, ewidencja czasu pracy

§ 41

1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje¢ czasu pracy pracownikow
z wylaczeniem Wojta Gminy, Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy, zgodnie
z art. 149 § 2 Kodeksu pracy. W stosunku do w/w 0sdb prowadzona jest ewidencja
urlopow, zwolnien od pracy oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy oraz lista obecnosci w formie papierowej do celow dowodowych.
Ewidencja czasu pracy prowadzona jest przez stanowisko ds. organizacyjnych i
kadrowych w Referacie Organizacyjnym.

2. Ewidencja czasu pracy w Urzedzie Gminy prowadzona w formie papierowe;j

3. Ewidencje te udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

4. Wraz z zakonczeniem miesigca te listy obecno$ci potwierdzone przez bezposredniego

przelozonego 1 dostarczane s3 i przechowywane na stanowisku ds. organizacyjnych i

kadrowych.

§ 42

Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator zawierajacy:

1) imig¢ i nazwisko pracownika,
2) stanowisko zajmowane przez pracownika.

§43

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy bez zgody
bezposredniego przelozonego, poza czasem przeznaczonym na realizacj¢ zadan
stuzbowych w budynku Urzedu lub przerwa $niadaniowa, jest zabronione.

3. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody pracodawcy, zmiana miejsca pracy
i wyznaczonych godzin pracy.

§44

Wyjscie w czasie pracy poza Urzad moze nastapi¢ za zgoda bezposredniego przelozonego,
lub innej osoby wyznaczonej w czasie jego nieobecnosci.

§ 45

1. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy osob zatrudnionych w Urzedzie Gminy
tak stluzbowe, jak 1 prywatne, po uzyskaniu zgody przetozonego, odnotowywane sa
»Rejestrze wyj$¢ stuzbowych” lub ,,Rejestrze wyjs¢ prywatnych”, ktore znajduja si¢ w
na stanowisku inspektora ds. organizacyjnych i kadrowych.

§ 46.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na Czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielic,
gdy zachodzi pilna 1 nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Fakt ten nalezy
odnotowa¢ w ,,Rejestrze wyj$¢ prywatnych”.



2. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas przeznaczony na wyjscia
prywatne. Potragcen z wynagrodzenia za czas przeznaczony na wyjscia prywatne
pracodawca dokonuje w kolejnym miesigcu nast¢pujagcym po miesigcu, w ktérym miato
miejsce wyjscie prywatne, w cz¢sci proporcjonalnej do czasu nieprzepracowanego.

3. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach umotywowanych przez pracownika
na piSmie moze uzna¢ wyjscie prywatne za usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 47.

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narz¢dzia, sprzet i dokumenty zgodnie z
polityka bezpieczenstwa obowigzujaca w Urzedzie.

§ 48.

1. Pracownicy opuszczajg teren Urzgdu niezwlocznie po zakonczeniu pracy — nie pozniej
jednak niz w ciggu 30 minut po zakonczeniu pracy.

2. Przebywanie pracownikdw na terenie Urzedu poza godzinami pracy w dni robocze,
a takze w wolne soboty, niedziele Iub $wigta moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i uzyskaniu
zgody Wojta Gminy odnotowanej w specjalnej ksigzce ,,Ewidencja przebywania
pracownikow Urzedu Gminy poza godzinami pracy”, ktérg prowadzi si¢ na stanowisku
ds. organizacyjnych i kadrowych.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 nie dotycza Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

§49

Po godzinach pracy, wydanie pracownikom przebywajacym w budynku kluczy,
jest ewidencjonowane w ksigzce ewidencji wydanych kluczy, przez $wiadczacego
w tym czasie prace sprzataczki i nadzorowane przez inspektora ds. organizacyjnych i
kadrowych.

Rozdzial VIII
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§50

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ W pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
I przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nicobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,



telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy

czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.3 moze by¢ usprawiedliwione

szczegblnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe  dopelnienie

przez pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem
lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajagce stawienie si¢

do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, o ktdrym mowa w art. 55
Ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa (Dz. U. z 2014 r., poz. 159, z pozn. zm.), wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy o §wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, z ktora rodzice
maja podpisang umowe uaktywniajacg, o ktorej mowa w Ustawie o opiece nad
dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2013 r., poz. 1457, z pdZzn. zm.), lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5

punktach 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac

stosowny dokument.

§51

W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik zobowiazany jest ztozy¢ pracodawcy
wniosek o usprawiedliwienie spdznienia (wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu).

Pracodawca Ilub osoba upowazniona przez pracodawce, rozpatrujgc wniosek
o usprawiedliwienie spoznienia dokonuje oceny powodu spoOznienia celem jego
ewentualnego usprawiedliwienia.

W przypadku powtarzajacych si¢ spdznien nieusprawiedliwionych, wiecej niz 2
w miesigcu, pracodawca moze nalozy¢ na pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy oraz rozwigzanie umowy o prace przez



pracodawce.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek bezposredniego przetozonego i pracownika
(wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu) oraz po uzyskaniu
zgody pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce, spoznienie o ktérym
mowa w ust. 1 pracownik moze odpracowa¢ w dniu, w ktorym mialo ono miejsce.
Nadzor nad pracownikiem w czasie odpracowania spdznienia sprawuje bezposredni
przetozony pracownika.

Za czas spOznienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia
z wylaczeniem czasu spdznienia, ktory zostat odpracowany przez pracownika.

Potracenia z wynagrodzenia za czas spdznienia pracodawca dokonuje w kolejnym
miesigcu nastepujacym po miesigcu, w ktorym miato miejsce spdznienie, w czgsci
proporcjonalnej do czasu spoznien.

Osoba upowazniong przez pracodawce, o ktorej mowa w § 51 ust. 1, 2 i1 4 jest Sekretarz
Gminy a w przypadku nieobecnosci Skarbnik Gminy.

§ 52

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§53

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, z inicjatywy Wojta Gminy

lub za jego zgoda, przystuguja z zachowaniem wynagrodzenia:

1) urlop szkoleniowy — w wymiarze okreslonym w art. 103%§ 1 Kodeksu pracy,

2) zwolnienie z calosci lub cze$ci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajgcia oraz na czas ich trwania.

Wojt Gminy zawiera z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe pisemna
umowe, w ktorej okresla si¢ prawa i obowigzki stron. Szczegoétowe warunki okresla
odrebne zarzadzenie Wojta Gminy.

Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupetiajagcemu wiedz¢ 1 umiejetnosci na zasadach

innych, niz okre$lone powyzej, moga by¢ przyznane:

1) zwolnienie z cato$ci lub cze$ci dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia,

2) urlop bezptatny w wymiarze ustalonym w porozumieniu zawieranym migdzy
Wojtem Gminy a pracownikiem.

§ 54.

W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1)

2)

3)

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego
postepowanie W sprawach o wykroczenia,

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

wezwanego w celu wykonywania czynnos$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, w postgpowaniu sadowym; tagczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.



§ 55

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 50
niniejszego regulaminu, pracodawca wystawia zaswiadczenie okres§lajace wysoko$¢
utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu — w wysoko$ci 1 na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§ 56

Pracodawca zatrudniajgcy tawnika jest obowigzany zwolni¢ go od pracy na czas
wykonywania czynno$ci w sadzie. Za czas zwolnienia od pracy tawnik zachowuje prawo
do swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wyjatkiem prawa do wynagrodzenia.

§57

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

1) 2 dni - w razie $Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

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

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest
niezdolny do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okoliczno$ciowe omdéwione w niniejszym paragrafie.

5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
pracownika bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa, w celu
oddania krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

§58

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Wojta Gminy lub osobe upowazniong. Zasady
odbywania podrozy stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy, wydawania i ewidencji
polecen wyjazdu stuzbowego oraz ewidencjonowania i rozliczania kosztéw podrdzy, reguluje
odpowiednie rozporzadzenie.

§59

W sprawach nie uregulowanych stosuje si¢ przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej z 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632)
oraz inne obowigzujace akty prawne.



Rozdzial IX
Urlopy

§ 60

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Urlopy udzielane sag w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez Wojta Gminy badz Sekretarza Gminy, zgodnie z planem urlopow.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 61

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetlnosprawnosci,
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu 1 roku,
po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia niepelnosprawnosci (wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu).

§ 62

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego rozklad czasu
pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktorych nie ma obowigzku wykonywania pracy, urlopu
udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu. Wymiar urlopu ma charakter proporcjonalny.

§ 63

Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow, ustalonym przez Wojta Gminy badz
Sekretarza Gminy,

na podstawie wnioskOw pracownikow w taki sposob, aby zapewni¢ normalny tok pracy
Urzedu.

Plan urlopéw powinien obejmowac wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zardwno urlopy biezace jak i1 urlopy zalegte.

Plan urlopu podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

§ 64

Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopdw, pracownik obowigzany jest wykorzystac¢
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 65

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastagpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢é wniosek o urlop
wypoczynkowy (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu).
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Whniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje odpowiednio bezposredni
przetozony zgodnie ze schematem organizacyjnym oraz zatwierdza Wojt Gminy badz
Sekretarz Gminy.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy lub w rownowaznym
systemie czasu pracy, bezposredni przetozony wpisuje we wniosku urlopowym liczbe
godzin urlopu, jaka pracownik przepracowatby w tym okresie zgodnie z obowigzujacym
go harmonogramem.

Za wlasciwa organizacj¢ pracy pracownikow danej komorki organizacyjne;,
w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych odpowiada bezposredni
przetozony.

§ 66

Pracownik moze wykorzysta¢é cztery dni urlopu na zadanie w danym roku
kalendarzowym w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu w
godzinach  pracy Urzedu, a nastgpnie — niezwlocznie po  powrocie
do pracy — obowigzany jest potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej
informacji.

Powyzszy urlop udzielany jest poza planem urlopow,

Dni wykorzystane w ramach urlopu na zadanie sg odliczane od przystugujacego urlopu
wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym.

§ 67

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu okre§lonego w ust. 1, pracownik powinien
wystgpi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego
urlopu.

Whiosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezptatnego.

W razie pdzniejszego zgloszenia wniosku, niz w terminie okreslonym w ust 2,
urlop bezptatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika,
jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi 1 nie spowoduje
zaklocenia pracy Urzedu.

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 68

W kwestiach dotyczacych uprawnien pracownikoéw zwigzanych z rodzicielstwem stosuje
si¢ przepisy Dziatu 6smego Kodeksu pracy.

Dla celow zwigzanych z wykorzystaniem przez pracownika uprawnien wynikajacych z
art. 188 Kodeksu pracy (tzw. dni wolne na opiek¢ nad dzieckiem) stosuje si¢ druk,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial X
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 69

1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ przelewem na konto bankowe pracownika.
Pracownik musi w tym celu przedstawi¢ pisemng dyspozycje do przekazywania
wynagrodzenia za prac¢ na swoj rachunek bankowy, podajac przy tym nazwe¢ banku i
numer rachunku bankowego.

2. Przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowy nie nalezacy do pracownika wymaga
przedstawienia na pi$mie nowego numeru konta i danych personalnych wlasciciela bez
koniecznosci pisania upowaznienia czy jego osobistej obecnosci.

3. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w formie pieni¢znej do ragk
wiasnych pracownika.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 wynagrodzenie za prace moze by¢ odbierane
osobiscie przez pracownika lub przez inng osobe, woéwczas pracownik ma obowigzek
wystawi¢ tej osobie pelnomocnictwo na piSmie. Musi ono zawiera¢ takie informacje jak:
dane personalne osoby umocowanej oraz informacje, za jaki okres czasu pobiera ona
wynagrodzenie. Pelnomocnictwo mozna wystawi¢ jednorazowo lub na czas
nieokreslony. Jezeli pelnomocnictwo nie zawiera tej informacji to w sposoéb dorozumiany
uwaza si¢, ze udzielone jest ono do jednorazowego odbioru wynagrodzenia za pracg.
Kopi¢ wymienionego pelnomocnictwa pracownik moze wczesniej ztozy¢ osobiscie W
kasie Urzedu.

5. Wynagrodzenie za pracg jest placone raz w miesigcu, z dotu, najpézniej w dniu 26 ostatniego

dnia danego miesiaca, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest w
dniu poprzedzajacym ten dzien.

§70

Wynagrodzenie urlopowe wyptaca si¢ pracownikowi na jego wniosek przed rozpoczgciem
urlopu wypoczynkowego.

§71

Szczegblowe warunki wynagrodzenia oraz inne §wiadczenia zwigzane z praca 1 zasady
ich przyznawania ustala ,,Regulamin wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w
Wielgomtynach”

Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§72

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§73

Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie BHP:

1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w Urzedzie.

2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.



§ 74

W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Organizowac¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie i kontrolowaé
wykonanie tych polecen.

Uwzglednia¢ ochrong¢ zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikOw  niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych.

Zagwarantowa¢ profilaktyczng ochron¢ zdrowia, zapobiega¢ wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym.

Przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp.

Zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen spotecznego inspektora pracy.
Zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§75

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnoSci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikow.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 11 2:

1) w imieniu pracodawcy przygotowuja bezposredni przetozeni we wspolpracy
z pracownikiem odpowiedzialnym za BHP i PPOZ.,

2) sporzadzane sa nie rzadziej niz raz na dwa lata lub gdy zajdzie potrzeba,

3) w imieniu pracodawcy pracownikom przekazujg bezposredni przetozeni.

§76

Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odregbnymi przepisami.

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomo$ci przepisow bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany
o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.

W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w Urzedzie.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poinformowanie o ryzyku zawodowym wigzacym
si¢ z wykonywang pracg .



§77

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp osobie w Urz¢dzie Gminy
odpowiedzialnego za sprawy BHP i PPOZ oraz wyznacza pracownikéow do udzielania
pierwszej pomocy,

a takze wykonywania czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

§78

Przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik zobowigzany jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zna¢ 1 przestrzega¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprz¢tu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkoéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§79

Pracownikom przydzielana jest nicodptatnie odziez, sprzgt ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy. Informowany jest rowniez o sposobach
postugiwania si¢ tymi §rodkami.

Wykaz rodzajow $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
a takze przewidziane okresy ich uzywania okre$la zalacznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa, wyroznienia i nagrody

§ 80

Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych, stawianie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, stawienie si¢ do pracy
pod wplywem $rodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych 1 uzywanie
srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych w miejscu pracy, nie
przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i1 obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie

pracy.



Karami porzadkowymi sa:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze roéwniez stosowac karg
pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wigksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lgczne kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potragcen o ktérych mowa
w art. 87 §1 pkt 1-3 Kp.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia
obowiagzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisoéw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt Gminy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 81

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci, przyczyniaja
si¢ szczegolnie do wykonywania zadan Urzgedu, mogg by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia.

Szczegdtowe warunki dotyczace nagrod pienieznych oraz zasady ich przyznawania
ustalaja ,,Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Wielgomlynach”.

Rozdzial XIII
Prace wzbronione kobietom

§ 82

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Ustala si¢ wykaz prac, przy ktoérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak réwniez bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy oraz zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.

Kobiety opickujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wykazu prac szczegdlnie wucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
2 10.09.1996 r. (Dz. U. 2 1996r, Nr 114, poz. 545 z pdzn. zm.)
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Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

§ 83

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom w sposob przyjety w Urzedzie.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie

€O jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownikow mtodocianych pracodawca okresli:

1) Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego.

2) Wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe.



