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' Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22/2009
Woyta Grmuny Radoszyce
z dnia 21 maja 2009 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy
w Urzedzie Gminy w Radoszycach.

Regulamin pracy
w Urzedzie Gminy w Radoszycach

ROZDZIAY. 1

Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacjg i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy opracowany zostal na podstawie:

1} Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - kodeks pracy ( Dz.U z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zm.},

2) Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz.1593 z pozn. zm.)

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwianta nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracowmkom
zwolnient od pracy (Dz.U.z 1996 r. Nr 60, poz. 281).

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawiazania
stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3
1. Kazdy nowo przyjmowany do pracy pracownik, przed dopuszezeniem do pracy podlega
zaznajomieniu z regulaminemn pracy i innymi regulaminami obowiazujacymi w Urzedzie.
2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu st¢
z tredeig ninigjszego regulaminu, zaopatrzone data i jego wlasnorgeznym podpisem, ktore
zalacza sig do akt osobowych.
3. Kazdy pracownik obowigzany jest znaé postanowienia regulaminu pracy i scisle je
przestrzegac.
§4

1. Urzad Gminy w Radoszycach, bedacy jednostky organizacyjng Gminy Radoszyce, jest
pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy, a osoba dokonujaca za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy jest Wojt.

2. Jlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Radoszycach reprezentowany przez
Wéjta Gminy Radoszyce,

2) pracowniku - rozumie si¢ przez {o osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powolania i wyboru w Urzedzie Gminy w Radoszycach,

3) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Radoszycach,

4) Kierownikach Referatoéw - rozumie si¢ przez to kierownikéw wewngtrznych komorek
organizacyjnych Urzedu,

5) umowie o prace - nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne Zrédia nawiazania stosunku
pracy,
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o §5
Woﬁ moze upowazmc Sekretarza Gminy do wykonywania niektérych czynnosm w sprawach
z zakresu prawa pracy. ,

: : §6
Nadzoér nad przestrzegamem postanowien regulaminu pracy sprawuje Wojt, Sekretarz Gminy
i Kierownicy Referatow.

§7

W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy ustawy Kodeks
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, inne przepisy prawa pracy oraz wydane na
ich podstawie przepisy wykonawcze.

ROZDZIAL 11

Obowigzki pracodawcy

§8

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnodei:

1. zaznajomié¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkdow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich uprawnieniami,

2. przydziela¢ pracownikowi pracg zgodna z trescia stosunku pracy 1 potrzebami Urzedu,
biorac pod uwage staz pracy zawodowej 1 kwalifikacje pracownika,

3. organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolmen i kwahﬁkaql wysoklej
Wydajnosm i nalezytej jakosci pracy,

4. organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoscei pracy,

5. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei ze wzgledu na plec, wiek,

. niepelnosprawnosg, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznoscé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, AL

6. zapewni¢ bezpieczne 1 hlglemczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7. terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

8. vlatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9. zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

10. réwno traktowad mezezyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny

pracownikow oraz wynikow ich pracy,

11. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12. zapewnia¢ przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,

13 organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikow,

14. szanowad godnosé 1 inne dobra osobiste pracownikow,

I5. wpltywad na ksztattowanie zasad wspélzycia spolecznego,

16. przeciwdziala¢ mobbingowi - dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zasiraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosct
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracowmkow,

17. poinformowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywana praca




oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, a zwlaszeza o: czynnikach szkodliwych dla
zdrowia oraz o innych ucigzliwogciach 1 niebezpieczenstwach wystepujacych w srodowis-
ku pracy i sposobach stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej 1 zbiorowe;.
Informacja taka jest przekazywana pracownikowi na pi$mie za pokwitowaniem odbioru
ztozonym do akt osobowych pracownika oraz na szkoleniach bhp. O kazdej zmianie
dotyczacej ryzyka zawodowego pracodawca powinien informowaé pracownika na
biezaco.

. zapewni¢ ochrong udostgpnionych przez pracownika danych osobowych,

. niezwlocznie wydac swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem

~ stosunku pracy. et e

ROZDZIAL 111

Obowigzki pracownikow

: §9 .
. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbato$é o wykonywanie zadaty -
publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu pafstwa, interesu gminy oraz indywidual-
nych interesow obywateli.

2. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy w szczegolnosm

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, : :

2) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonych ktore dotyczq pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne 7 przepisami prawa lub umowa o pracg. Jezell w przekonaniu pracownika
samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien
przedstawié¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien
Je wykonad, Zamadamlaj ac jednoczesniec Wojta Gminy o zastrzezeniach,

3) przestrzeganie prawa 1 wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) dbanie o dobro Urzgdu i ochrong jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,

5) zabezpieczenie dokumentow, drukow Scislego zarachowania 1 pieczeci przez przechowy-
wanie ich w zamknietych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.

6) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentéw, urzadzen 1 pomieszczen
pracy,

7) niczwiocznie informowanie swego przetozonego o wszelkich uszkodzeniach w pomiesz-
czemach biurowych, wzglednie o innych spostrzezonych usterkach, ktdre moglyby
spowodowaé naruszenie tajemnicy panstwowej i sluzbowej, albo zagrozié¢ zdrowiu
pracownikow wzglednie innych osob. '

8) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe) w zakresie przez prawo przew1dz1anym,

9) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

10) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

11) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

12} dbanie o czystos¢ 1 porzadek na stanowisku pracy,

13) przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpicczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

14) przestrzeganie w UrZdeie zasad wspotzycia spolecznego,

15) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspo%pracowmkam1 oraz w kontaktach z obywatelaml

16) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

17) noszenie odpowiedniego ubioru w migjscu pracy,

18) podnoszenic kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci,




3. Pracownik nic moze wykonywac zaj¢c¢, ktdre pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

4. Pracownik samorzadowy jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru:

1) w przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢
jej charakter. Obowiazany jest on réwniez sktadac¢ odrgbne odwiadczenie w przypadku
zmiany charakteru prowadzenia dzialalnosci gospodarezej,

2) nieztoZeni oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna,

3) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy powoduje odpowiedzialnos$é na podstawie
art. 233 § 1 kodeksu karnego. :

5. Pracownik jest obowiazany na zadanie Pracodawcy zlozy¢ oswiadezenie o stanie
majatkowym.

6. Zastgpea Wojta, Sekretarz , Skarbnik oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne w

imieniu Wojta maja obowiazek sktadania oswiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art.

24 h ustawy o samorzadzie gminnym.
§10

Przyjecie do wiadomoséci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych

ustawach pracownicy potwnardz:—;gaL wiasnorgcznym podpisem na dokumencie zatagczonym do

akt osobowych. . sol e ~
§11

1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przelozonego, z zastrzezeniem ust.2.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik, ktéry takie
polecenie otrzymal jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przelozonego.

e §12 o

1. Jezeli wymagathego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobow1qzan1 do wykonywama
takze powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w
okresie nie przekraczajacym 3 miesigey w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracowmkow i nie stwarza zagrozenia dla ich zdrowia i zycia. :

2. W razie koniecznoéci i szezegdlnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sq zobow1qzam do
wykonania pracy w dniu ustawowo od niej wolnym oraz pelienia dyzuréw w godzinach
nadliczbowych.

. : : §13 R

1. Przebywame na terenie Urze;du w stanie po uzyciu alkoholu i mnych srodkow
ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania pracy jest zabronione.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkoéw pracowniczych mogace skutkowaé rozw1qzamem umowy 0 pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika. Vo :

§14

1. Zabrania SiQ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi quqcych
wlasnoscig Pracodawcy,

- 3) samowolnego demontowania czesci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego

upowaznienia,

o




4) operowama maszynami i urzadzeniami nie zwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkdw i czynnosci,

5) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen sprzetu biurowego 1 urzadzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn i aparatéw bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

6) wynoszenia z terenu Urzgdu bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych wtasnoscig pracownika.

7) spozywania alkoholu i przyjmowania innych srodkdw ograniczajacych zdolnosc
wykonywania pracy na terenie Urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu
1 powyzszych $rodkow,

9) palenia tytoniu poza migjscami specjalnie w tym celu wydzielonymi.

S § 15 : :

Do ciezkich naruszen przez pracowmka podstawowych 0bow1aczkow pracowmczych nalezy

w szczegdlnoscel:

1) wykonanie bez zezwolenia przelozonych prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe) 1 inne) tajemnicy przewidziane] w przepisach
prawa,

3) nie usprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisoéw i zasad bhp oraz przepisdéw przeciwpozarowych,

7) zaktocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

9) zke i niedbale wykonywanie pracy, psucie materialdw, narzgdzi pracy 1 urzadzeh
technicznych.

§16

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany:

1) rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z powierzonego mu mienia, z pobranych zaliczek, pozyczek lub
innych zobowiazan, :

2) zwréei¢ Pracodawcey pobrane narzgdzia, materiaty, odziez robocza 1 ochronna, zwrocié
oryginaly udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien.

3) sporzadzi¢ protokot zdawcezo-odbiorczy dokumentow prowadzonych spraw i przekazac
dokumenty do archiwum zaktadowego. S R S

§17 S

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zglaszania w komorce kadr zmian sw01ch danych
personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnosci zmian dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania,

2) stanu rodzinnego, Towecegnr w e VAl e

3} dokumentow wojskowych, '

4) ksztalcenia i zawodu, o :

5) danych wykazanych w zg%oszemu pracownlka i cz%onkow Jego rodzmy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokona¢ w terminie siedmiu dni od daty ich
zaistnienia. : )

§18
Pracownik ma prawo do: '
1) uzyskania przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
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bezpieczenstwa pozarowego,

2) otrzymywania jasnych informacji niezbgdnych do wykonania powierzonych Zadan

3) zgtaszania zastrzezen do polecen stuzbowych sprzecznych z prawem albo zawierajacych
znamiona pomylki,

4} uzyskania informacji o ocenie wykonywanej pracy, :

5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy.

Kierownicy referatdow zobowiazani sg do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,

2} wlasciwego organizowania pracy podwiladnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komérce organizacyjnel,

4) nadzorowania przestrzegania przez podwladnych obowiazku trzezwoscei 1 abstynencji od
srodkéw odurzajacych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp,

7) przestrzegania pelnienia zast¢pstw zgodnie z zapisami w zakresach czynnosci pracowni-
kow referatu. :

ROZDZIAL IV
Czas pracy

- _ § 20

1. Czasem pracy ]est czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycii Pracodawcy w
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Urzedzie stosuje si¢ podstawowy system czasu pracy. Podstawowy wymiar czasu pracy
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecig¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodnio-
wym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesiecy.
Tygodniowa norma czasu pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjo-
nalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobg i 35
godzin tygodniowo.

4. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa trwajaca 15 minut na spnzycie positku,
wliczana do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zaktocac normalnego toku pracy (obslugi
obywateli).

5. Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa po godzinie pracy przy komputerze,
wliczana do czasu pracy.

6. Pracownikom z orzeczeniem o niepetnosprawnosei przystuguyje 15 minutowa przerwa na

gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

. Niedziele oraz $wigta okredlone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za

prace w niedzielg i $wigta uwaza sig¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6% w tym
dniu, a godzing 6° nastepnego dnia.

oo~

§21
Kazdy pracownik jest obowigzany przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac g0

[P ———



o

w peni na wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych. Zatatwianie spraw spolecz-
nych, osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

§22 .

1. Czas dyzuru pelmonego przez pracowmka poza normalnyml godzmaml pracy w Urzqdzm
lub innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli
pracownik podczas dyzuru nie wykonywat pracy.

2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przyshiguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru.

§ 23

1. Rozktad czasu pracy pracownikow jest nastepujgcy:

1) na stanowiskach admimstracyjnych:
poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i pigtki: od 7.15 do 15.15,

2} sprzataczki w Urzedzie:
poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i piatki: od godz. 6°° do 8°°1 od 14° do 20,

3) pozostalych pracownikéw obstugi (pracownikow gospodarczych, pracownikow
zatrudnionych przy robotach publicznych, pracownikéw interwencyjnych):
poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i piatki: od 7.15 do 15.15,

2. Rozklad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikow niepelnosprawnych, ktérych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin,
ustala Pracodawea,

3. Czas pracy pracownikéw w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualnie
umowy o prace.

4. Wojt na umotywowany wniosek pracowmka moze w uzasadnionych przypadkach wyrazic
zgode na zmiang godziny rozpoczynania i koficzenia pracy.

§ 24
Pracodawca moze wprowadza¢ zadaniowy czas pracy dla poszczegdlnych pracownikow.
Zasady wprowadzenia zadaniowego czasu pracy okresla umowa o prace.
E §25
. Pora nocna w Urzgdzie trwa od godz. 22°° do godz. 6*°.
. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na polecenie przetozonego.

[ I

§26

1. Zadania pracownikéw powinny by¢ ustalone w taki spos6b, aby mogli wykonywaé j je
w normalnym czasie pracy. : :

2. Zabrania si¢ wykonywania pracy poza normalnym1 godzmamx pracy.

3. Jezeli wymagajg tego potrzeby, pracownik na polecenie przetozonego moze byé
zatrudniony poza normalnymi godzmaml pracy, a w wyjatkowych Wypadkach takze
w niedziele i $wieta.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych si¢ dzieémi do lat 8
oraz w innych wypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.

5. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej
dobie, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

§27
1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi pracg w godzinach




S
nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszezegolnych pracownikow 150
godzin w roku kalendarzowym.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje
na jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku
pracownikowl nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadiiczbowych.

4. Udzielanie czast wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapic takze bez wniosku. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najpodzniej do konica okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

5. W przypadkach okreslonych wust. 314 pracowmkowl nie przyshuguje dodatek za prace w
godzinach nadliczbowych., Ch -

6. Pracownikowti, ktéry wykonywat placq w sobotq t.j. w dniu wolnym od pracy wynikajacym
zrozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
inny dzient wolny od pracy udzielony pracown1kow1 do konca okresu rozliczeniowego, w
terminie z nim uzgodnionym.

7. Za prace w niedziele lub $wigto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy :

1) w zamian za prac¢ w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastqpujqcych po takiej niedzieli,

2) w zamian za prace w §wieto - w CI@gu okresu rozliczeniowego. ‘

8. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i klerowmcy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci pracg poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytufu pracy w
godzinach nadliczbowych.

9. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadlicz-
bowych przypadajacych w niedzielg i $wigto przysluguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytuhu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okredlone) w art. 151" § 1
k.p., jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymah nnego dma wolnego od pracy.

: § 28
W razie komecznosm prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
lub dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz w razie szczegélnych potrzeb Urzedu,
pracownicy na polecenie przetozonego sg zobowigzani do wykonania pracy poza normalnymi
godzinami pracy , w tym takZze w nocy oraz w niedziele 1 §wigta oraz do peinienia dyzurdw.

§29

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia waznych spraw
osobistych Jub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Wojt Gminy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. I pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik zwolmony od pracy ob0w1qzany ]est dokona¢ odpow1edmego zap1su w ksiazce
ewidencii wyjé¢ w godzinach stuzbowych, a po powrocie wpisaé godzing przyjicia.

4. Po godzinach pracy w budynku pozosta¢ moga za zgoda Wjta Gminy tylko ci pracownicy,
ktérzy maja do wykonania pilne i terminowe prace oraz pracownicy odpracowujacy czas
zwolnienia od pracy. Pracownicy ci sg zobowiazani wpisaé w ksigzce kontrolnej czas
i miejsce (nr pokoju) pozostawania w biurze.

5. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego




(delegacji) podpisanej przez Wojta Gminy. -

o R _ 3 30

. Pracodawca prowad21 ew1denq<; czasu pracy kazdego pracowmka

. Karta ewidencji obejmuje: prace w normalne dni pracy, pracg w niedzicle i $wigta,
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze
dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione
nicobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji swojego czasu pracy.

[N

ROZDZIAL. V
Porzadek i organizacja pracy

§ 31

1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktére winien
potwierdzi¢ wlasnorgeznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci wykiada i kontrolyje prawidlowe ich wypetnianie Sekretariat Urzedu.

. Podpisywanie listy za czas ubiegly lub dzien nastgpny jest niedopuszczalne.

4. Podpisywanie listy obecnosei za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny
sposob, stanowi ciezkie naruszenie obowiazkow pracowniczych skutkujace
odpowiedzialnoscig porzadkows z rozw1qzan1em stosunku pracy bez wypowiedzenia
z winy pracownika wlacznie, IR

5. Lista obecnodci powinna by¢ kontrolowana codziennie po rozpoczeciu pracy przez
pracownika do spraw organizacyjnych, ktory w odpowiedniej rubryce potwierdza ten fakt
kontroli. Czynnosc¢ t¢ moga wykonywac Wojt Gminy 1 Sekretarz Gminy.

| FS]

§32 T T
Pracownicy sg obowiazani stawic sie do pracy w takim czasie, aby W porze rozpoczynania
pracy znajdowacé si¢ na stanowiskach pracy w gotowoscei do pracy.

; _ §33 Coa e
Po zakonczemu pracy nalezy wquczyc urzadzenia elektryczne zamknqc okna sprawdzw
zabezpieczenia przeciwpozarowe 1 zamknacé pomieszezenie biurowe na klucz.

S §34 )

. Pracowmcy sa zobowmgam do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku 1 czystosci.

. Akta urzedowe, pieczgcie, narzedzia i materialty winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafach badZz zamykane w pomleszczemach albo w innych miejscach
wskazanych przez przelozonych. :

3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie

przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatdow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (benzyny, spirytusu, innych materialéw latwopalnych).

b =

: §35

1. Wydawame pracownikom narzedzi 1 materiatléw koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialne sa referaty w zakresie swojego dziatania..

2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczyé si¢ z pobranych narzedzi i materialow.

3. Pracownicy s odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentéw, pieczgci oraz
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pobranych narzgdzi i materialéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem
czy uszkodzeniem.

. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentdw, pieczeci lub narzedzi pracowmk

niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.

. Wynoszenie narzgdzi i materialdéw poza teren Urzgdu bez pisemnego zezwolema

przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych
dodatkowymi obowiazkami lub w celu odpracowania wyjsé prywatnych - na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika i po uzyskaniu zgody Wojta Gminy.

§37
Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:
1) Wéjt
2) Zastgpca Wojta
3) Skarbnik Gminy =~ - ¢

B e

4) Sekretarz Gminy
5) sprzataczka w godzinach swojego czasu pracy
6) osoby, ktore uzyskaly na to zezwolenie Wojta Gminy.

ROZDZIAL. V1
Urlopy

§38
. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu : |
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w odrgbnych przepisach.
. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktdrym pracownik uzyskat do niego prawo. :
. Pracownik ma prawo do zadania udzielenia czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku o {
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
. Pracodawca niezwlocznie informuje zatrudnionego pracownika o wymiarze urlopu
wypoczynkowego.
e § 39 , ,
. Urlopy udzielane sg zgodme z planem urlopéw. Plan urlopow zatw1erdza Pracodawca -
. Plan urlopéw powinien uwzglednia¢ wnioski pracownikéw oraz koniecznos¢ zapewnienia 1
normalnego toku pracy.
. Plan urlopéw podaje sig¢ do Wladomosm pracowmkow poprzez wylozenie go w komorce
kadr. :
. Wniosek pracownika o urlop wymaga akceptaCJl kierownika komdrki organizacyjnej lub
osoby przez niego upowaznionej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. W przypadku
Sekretarza, Skarbnika i kierownikow komérek organizacyjnych, wniosek o urlop
wypoczynkowy akceptuje ich bezposredni przetozony. fo
. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej wystawionej
przez pracownika ds. kadr, zatwierdzonej przez Wéjta Gminy, a w razie nieobecnosci

Wéjta przez Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy.

1T
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. Termin urlopu pracownik uzgadnia indywidualnie z Wojtem.
. W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byty znane w momencie udzielania urlopu,

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu.

. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowyin powinien by¢ wykorzystany

najpozniej do konca I kwartatu nastgpnego roku.

. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystac

przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

§ 40

. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic¢ na wniosek pracownika umotywowany

Waznym1 Pr Zyczynaml

. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb

Pracodawcy, jezeli nicobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku
pracy.

. DecyZJe w sprawach, o ktérych mowa wust. 112 podejmuje Woﬁ Gmlny po zasiegnigciu

opinii bezposredniego przetozonego pracownika.

§41

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny

umotywowany waznymi przyczynami. Okresu tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy,
od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

. Za zgoda pracownika wyrazona na pidmie Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi

urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza
sie do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego
Pracodawcy.

. Dopuszczalne jest odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn, jezeli udzielony

urlop bezplatny jest dtuzszy niz 3 miesiace.

+" ROZDZIAL VII
Zwolnienia od pracy

§ 42

. Zalatwianie spraw osobxstych spotecznych i innych nie zw1aganych z pracq zawodowq

powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

. Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy Jest dopuszczalne tylko

w razie takiej konieczno$ci i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

§43

. Pracownik moze by¢ zwolmony od pracy na czas ﬁlezquny dla zalatw1en1a waznych

spraw spotecznych, osobistych i innych, ktdre wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracowmka na nalczyme uzasadmony wniosek

pracownika.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracown1k0w1 przys%uguje

wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Sekretariat Urzedu prowadzi ewidencje zwolnien (wyjs$é prywatnych) pracowmkow oraz

odpracowanego przez pracownika czasu zwolnienia.
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5. Kazdorazowe opuszczenie Urzedu przez pracownika wymaga zgody jego bezposredniego
przelozonego i powinno by¢ odnotowane w Rejestrze wyj ¢, ktory znajduje sie w
Sekretariacie Urzegdu.

6. Godzing powrotu do pracy odnotowuje si¢ w Rejestrze wyj$¢ niezwlocznie. Niedopetnienie
tego obowiazku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

7. Nie ewidencjonuje si¢ wyj$¢ Wajta Gminy, Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Wojta.

§ 44

1. Pracownikowi przystuguje zwolnleme od pracy, z zachowamem prawa do wynagrodzenia
W razie: S :

1) §lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,

4) zgonu 1 pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki - przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tesécia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - przez 1 dzien,

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika Wéjt Gminy.
Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1 pkt.1 -5
przedstawiajac stosowne dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwlocznie po
podjgciu pracy po zwolnieniu.

§ 45

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych stosownymi przepisami:

1) do wykonania zadan: '

a) lawnika sadu,

b) czlonka komisji pojednawczej,

2y w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakres1e powszechnego 0b0w1qzku obrony
na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedace] przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest moZzliwe ich
przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,

c) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach™
o wykroczenia, komisji pojednawcze], Najwyzszej [zby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

d) wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed organami prowadzacymi postepowanie
w sprawach o wykroczenia; laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6
dni w ciaggu roku kalendarzowego,

¢) wzigcia udzialu w postgpowaniu pojednawezym w charakterze strony lub §wiadka,

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych 1 do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu - pracownikowi bgdacemu cztonkiem ochotniczej strazy pozarne;.

g) wykonywania obowigzku swiadczen osobistych w trybie 1 na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolniefi od pracy, o ktérych mowa : :

1) wust.1 pkt lit. by i pkt 2 lit. b) 1 ) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
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ustalonego zgodnie z przepisami prawa pracy,

2) wust.1 pkt 2 lit. a), ¢), d), f), g) Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytulu w wysokosci i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach,

3) wust.1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujacy zadania fawnika otrzymuje z sadu
rekompensate na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie - Prawo o ustroju sadow
powszechnych. Dopuszcza si¢ mozliwosé odpracowania czasu przeznaczonego na
wykonywanie czynnosci tawnika w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym
pracownika.

S § 46 —_

Pracodawca obowigzany jest zwolmc od pracy pracownika bgdacego krw1odawcacw celu

oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa,

zwolnienie nastepuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 47
Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ od pracy pracownika, jezeli obowigzek taki wynika
z kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

: : : = ; §48 - : ,

1. Pracowmk ma obow1qzek uprzedzm bezposrednlego prze%ozonego oraz Pracodawcq
o przyczynie uniemozliwiajacej przybycie do pracy, jezeli przyczyna jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia , jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemoziiwiajaca stawienie si¢ do pracy nie da si¢ z gory
przewidzie¢, pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego, a nastepnie Pracodawce o przyczynie nieobecnoscel, przewidywanym czasie
jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nicobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem
innej osoby, telefonicznie lub listownie, w tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiaja jedynie
szczegdine okolicznosci, a zwlaszeza oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem
domownikow albo innym zdarzeniem losowym,

: § 49

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu lub komédree kadr dowody usprawiedliwia-
jace niecbecnos¢ lub spdznientie.

2. Nieobecnosé¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegolnosei:

1) niezdolnoé¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza - orzecznika
lub inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawcea nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

4) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8,

5} koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach nie przekraczajgcych
8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca sypialnego.

3. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
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a dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpdzniej drugiego dnia nieobecnosci.
4. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za usprawiedli-
wione podejmuje kierownik komorki organizacyjne;j.

| § 50
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolniefi od pracy majg
zastosowanie wiasciwe przepisy prawa.

: _ §51 Pl
Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez whasciwe-
go lekarza niezdolnoscia do pracy, podlega kontroli w trybie i na zasadach okre$lonych w od-
rebnych przepisach.

ROZDZIAL VIII

Termin, miejsee i czas wyplaty wynagrodzenia

§52

1. Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby, zasitki z
ubezpieczenia spotecznego oraz premie platne sa co miesiac z dofu w dniu poprzedzajacym
ostatni dzien miesigca, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie w Urzedzie Gminy w Radoszycach w godzinach
pracy kasy.

3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszezgdnosciowo-rozliczeniowy w banku.

4. Wynagrodzenie 1 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sie nie p6zniej niz
W ciagu miesiaca po zakoniczeniu okresu rozliczeniowego.

5. Ryczatlt za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych wyplaca si¢ po
zlozeniu oswiadczenia przez pracownika do 1-go kazdego miesiaca, za miesiac nalezny.

§53
Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skfadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nast¢pujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 k.p.,
5) inne nalezno$ci, na potrgcenie ktdrych pracownik wyrazit zgods.

. ROZDZIALIX
Obowiazki dotyczace bezpiceczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
§ 54

1. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
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bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegolnosei:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie
wykonania tych polecen,

3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez - .
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenow 1 urzgdzen, z nimi
zwiazanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych, s :

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

6) ustalenie okolicznosei i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkéw profilaktycznych, D

7) prowadzenie szkoleh pracownikow, zapewnienie $rodkéw ochrony mdyw1dualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

§ 55

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
0gdblny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpozarowej.

2. Odbycie instruktazu ogdélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Szkoleniom okresowym podlegaja:

1) kadra kierownicza - co 5 lat,

2) pracownicy administracyjno-biurowi - co 6 lat,

3) pozostali pracownicy - co 3 lata.

1. Pracodawca nleodplatme dostarcza pracownikom srodki ochrony mdy\mdualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w Srodowisku pracy.

2. Pracodawca nicodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownikdw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualne) dostarcza si¢ na zasadach okreslonych w - -
zarzadzeniu Wéjta Gminy.

§57

Dokumenty uprawnlajqce do pobierania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i

obuwia roboczego wystawia komorka wiasciwa.

1. Przestrzeganle przeplsow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.

2. Pracownicy sa w szczegdlnosei obowiazani:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bhp,

2) poddawac si¢ szkoleniom bhp, - "o it s Sl

3) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i Zasadaml bhp,

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

5) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkow ochrony 1ndyw1dualne_] oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem, g L :

6) poddawac sig badaniom i wskazaniom lekarskim,

7) zawiadamiaé przetozonych o wypadkach 1 zagrozeniach oraz ostrzegad przed nimi
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wspaotpracownikow,
8) wspotdziala¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow bhp.

§59

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajq bezposredme
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowigzek powstrzyma¢
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. W razie wystapicnia ryzyka zawodowego wigzgcego si¢ z pracg zawodowa Pracodawcea
jest obowigzany niezwlocznie przystapi¢ do usunigeia nieprawidtowoscl przy uzyciu
wszelkich dostgpnych srodkow.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 60 ‘s
Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych

ROZDZIAL X
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 61 '
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia oraz miodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa
pracy.
Praca kobiet i mlodocmnych podlega szczegolnej ochronie prawnej przew1d21anej W kodeks1e
pracy i w odrebnych przepisach. e e
§ 63
1. Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwoch polgodzmnych przerw W pracy
wliczonych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzieline iacznie.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przy s%ugujq Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzm dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. ST SETRLT

. Kobxety W cigZy nie Wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniad w
godzinach nadhczbowych am w porze nocnej, jak roéwniez delegowac poza stale miejsce

pracy.

b

LW I

§ 65
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy w razie przed%ozema orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej.
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ROZDZIAY. XI
Odpowiedzialnos¢ pracownilkow

§ 66

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za: : : = SR

1. nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz przeplsow
przeciwpozarowych (art. 108 k.p.),

2. niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw pracowniczych, wskutek tego
wyrzadzit Pracodawcy szkode (art.114 k.p.),

3. powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig (art. 1241 125 k.p.).

§ 67

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenistwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowacé:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany. SR

2. Za nieprzestrzeganic przez pracownlka przepisow bezp1eczenstwa i higieny pracy [ub
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna zastosowac kare
pienigzna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
Iacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate) czesei wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowl do wyplaty po dokonamu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt. 1-3 k.p. o

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawq warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 68 :

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia Wladomosc1 0
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszezenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracowmka przez Wojta
Gminy.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

‘ § 69

1. Karg stosuje Pracodawca blorqc pod nwagg w szezegdlnosci rodza) naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

2. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj -
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszezenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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§70

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w

ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu tego sprzeciwu, wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary. ,

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary plemegznej lub uchylenia te;j

kary przez sad pracy Pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi roéwnowartosc tej
kary.
§71

. Karg uwaza si¢ za n1ebqu, a OdplS zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ karg
za niebylg przed uptywem tego terminu.

. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XI1
Wyréznienia i nagrody
§72

Za przegjawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych os1qgn1qc i efektow pracy
moga by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia: :

1) dyplom uznania,

2) awans,

3) gratyfikacja pienigzna.

2. Wyrdznienia i nagrody przyznaje Pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego

3.

pracownika.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyroznienia lub nagrody sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XIII

Postanowienia konicowe

§73

. Kazdy pracownik ma prawo uzyskac informacj¢ dotyczaca jego stosunku pracy, aw

szczegdlnosct wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia, sw1adczen1am1
socjalnymi i innymi wynikajacymi z ustawodawstwa pracy. :

. Wéjt Gminy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg 1 wnioskoéw w tenmnach podanych

do wiadomodci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowiazani na biezaco przyjmowac pracownikow

w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki organizacyjne;j.

8§74

. Wszelkich informaciji na zewnatrz o Urzedzie udziela Wéjt Gminy lub upowaznieni przez
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Wojta pracownicy. : -

2. Osoby uprawnione na mocy odrqbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu dopuszezane sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentdw
uprawniajgcych do kontreli 1 powiadomieniu Pracodawcy

3. Osoby kontrolujace podejmujg kontrolq po wpisaniu sig¢ do ksigzki kontroli znajdujacej sie
w sckretariacie Urze¢du.

§ 75

We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie

przep1sy Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczym1

§76
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposob ogdlnie przyjety.

§77
Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
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