Zarzadzenie Nr 40/09
Wojta Gminy w Santoku
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie: Regulaminu Pracy Urz edu Gminy w Santoku.

Na podstawie art. 42 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i art. 104-104° ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Santoku w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
Urzad Gminy w Santoku.

3. Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikéw za posrednictwem
kierownikow referatéw.

§2
Tracg moc:

1) Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Santoku zatwierdzony przez Wéjta Gminy
Santok w dniu 24.03.2005r.

2) Zarzadzenie nr 13/07 z dnia 10.05.2007r. w sprawie zmiany do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy w Santoku.

3) Zarzadzenie nr 5/09 z dnia 26.01.2009r. w sprawie zmiany czasu pracy
Urzedu Gminy w Santoku.

4) Zarzadzenie nr 11/09 z dnia 05.02.2009r. w sprawie zmiany Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy w Santoku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie zastepcy wojta oraz kierownikom referatéw.

Wjt Gminy Santok

Stanistaw Chudzik



Zalgcznik do Zarzadzenia
z dnia 30.06.20009r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W SANTOKU

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Pracy okresla porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu pracy w
SposOb zapewniajgcy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich
czasie.

2. Regulamin Pracy ustala organizacje czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

3. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikow, bez
wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

4. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego zapoznaje z trescig
Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc
regulaminu stosowym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Santoku
reprezentowany przez Wéjta Gminy Santok;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u pracodawcy w
ramach stosunku pracy;

3) przepisach praca pracy — nalez przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki
stron stosunku pracy;

4) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty i komérki organizacyjne
funkcjonujace w urzedzie gminy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

6. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy
upowazniony jest zastepca wojta.

7. W indywidualnych  sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
nieuregulowanych szczego6towo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy oraz inne
ustawy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.



Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§2

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktdre dotyczag pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,

przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowac¢ w
tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

3. Razgcym naruszeniem przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy jest w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy, sp6znianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
miejscu pracy,

zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientow,
niewykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

4. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
art.52 8§ 1 pkt. 1 KP uwaza sie w szczegolnosci:

1)
2)

3)

5. W

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
miejscu pracy,

stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie
narkotykOw w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisbw i zasad BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych.

razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek

trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go
do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.



lIl. ZAKRES OBOWI AZKOW PRACODAWCY

§3

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdélnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi,

6) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

8) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

10)zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

11)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw
ich pracy,

12)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

13)wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoéitzycia spotecznego.

2. Pracodawca jest obowigzany wudostepni¢ pracownikom tekst przepisow
dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej, wywieszonej
na tablicy ogtoszen.

3. Pracodawca jest obowigzany informowaé¢ pracownikbw w formie pisemnej
informacji wywieszanej na tablicy ogtoszen o mozliwosci zatrudnienia w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy.



IV. POSTAOWIENIA DOTYCZACE PRACY, tADU | PORZ ADKU
§4

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy,
poprzez ztozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone
niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jezeli pracownik z waznych
przyczyn musi opusci¢ teren zaktadu pracy w czasie pracy, godzine wyjscia i
powrotu powinien zgtosic swojemu bezposredniemu przetozonemu oraz
odnotowac ten fakt w ksigzce wyjsc, znajdujacej sie w sekretariacie.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy
dozwolone jest tylko po wyrazeniu na to zgody przez przetozonego.

4. Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez pracownika
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy.
Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

5. Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wytgcznie
po uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych potaczen
telefonicznych powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

6. Zabrania sie palenia tytoniu w pomieszczeniach zaktadu pracy i przylegtych do
nich korytarzach.

7. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.

8. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzgdkowac¢ swoje miejsce
pracy, schowaé¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony
oraz sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia
pozarowego.

9. Pracownik obowigzany jest niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate wiasciwych
Swiadczen.

10.W przypadku rozwigzania umowy o0 prace pracownik jest obowigzany do
przekazania wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaty
mu powierzone, w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub
przetozonemu.

11.Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizaciji
pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te
zarzadzenia.

12.Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio
lub za posrednictwem kierownikOw w zakresie organizacji pracy i porzadku w
procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.
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. ODPOWIEDZIALNO S€ MATERIALNA PRACOWNIKOW

§5

Pracownik, ktéry wskutek niewykonywania Iub nienalezytego wykonywania
obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng w granicach rzeczywistej straty, poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania , z ktérego
wynikta szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia.
Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w
szczegOlnosci nie odpowiada za szkode wynikta w zwigzku z dzialaniem w
granicach dopuszczalnego ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czes¢ szkody, stosownie do przyczynienia sie do niej i
stopnia winy. Jezeli nie mozna ustalic stopnia winy i przyczynienia sie
poszczegolnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach
réwnych.

Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze
ono przewyzszaé¢ kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

Pracodawca jest obowigzany wykaza¢  okolicznosci  uzasadniajgce
odpowiedzialnos¢ pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia
w petnej wysokosci.

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie
pienigdze, papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty,
a takze srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w
petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci
pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od
niego niezaleznych, a w szczegollnosci wskutek nie zapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Powierzenie pracownikowi sktadnikow majgtku pracodawcy zostaje potwierdzone
na pismie.

Pracownicy mogg przyja¢ wspollng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie
powierzone im tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujgc odpowiednig
umowe z pracodawcg. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu,
podziat odpowiedzialnosci pracownikdw nastepuje w czesciach okreslonych w
umowie.

10.Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata

spowodowana przez niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowng
cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.



VI. SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

§6

1. Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:

1) przez dobe — nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w
ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem
czasu pracy,

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

2. Czasem pracy jest czas, w ktoérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

3. Pracownikéw obowigzuje miesieczny okres rozliczeniowy.

4. Pracownikbw obowigzuje réwnowazny system czasu pracy z wytgczeniem
pracownika obstugi promu oraz pracownikow interwencyjnych i publicznych.

5. Czas pracy pracownikow interwencyjnych i publicznych wynosi od poniedziatku
do pigtku 8 godz. na dobe oraz przecietnie 40 godz. w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym. Soboty sg dniami wolnymi
od pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.

6. Pracownika obstugi promu obowigzuje przerywany czas pracy.

7. Ustala sie rozktad czasu pracy:

1) dla pracownikéw administracyjnych w urzedzie gminy:

poniedziatek 70— 17%
wtorek 730 15%°
$roda 7%0 — 15%
czwartek 730 _15%
pigtek 730 — 14%

2) dla pracownikébw Gminnego Osrodka Kultury (GOK) — Dyrektor GOK ustala
cotygodniowy rozklad czasu pracy na biezacy tydzien za porozumieniem
stron. Tygodniowy rozktad czasu pracy poszczegolnych pracownikdéw po jego
podpisaniu przez wszystkie strony, Dyrektor GOK sklada na koniec kazdego
miesigca Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, tgcznie z
listami obecnosci;

3) dla stanowiska konserwatora i palacza CO bezposredni przetozony w
Referacie Rozwoju Gospodarczego ustala cotygodniowy rozktad czasu pracy
na biezacy tydzieh za porozumieniem stron. Tygodniowy rozktad czasu pracy
po jego podpisaniu przez wszystkie strony, bezposredni przetozony sktada na
koniec kazdego miesigca Kierownikowi Referatu  Organizacyjno-
Administracyjnego, tacznie z listg obecnosci;
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4) dla stanowiska kierowcy autobusu zatrudnionego w Gminnym Zespole
Oswiaty (GZO), Dyrektor Zespotlu Szkét w Lipkach Wielkich ustala
cotygodniowy rozkiad czasu pracy na biezacy tydzien za porozumieniem
stron. Tygodniowy rozkiad czasu pracy po jego podpisaniu przez wszystkie
strony, Dyrektor Szkoly sklada na koniec kazdego miesigca Giownej
Ksiegowej GZO, tgcznie z listg obecnosci;

5) dla pracownikow interwencyjnych i publicznych:

poniedziatek 70— 15%
wtorek 730 _15%°
$roda 7%0 — 15%
czwartek 730 _15%
pigtek 7%~ 15%

6) dla pracownika obstugi promu:
od poniedziatku do pigtku w godzinach:

6% _ g%
13% _ 16%
18% _ 9%

7) dla stanowiska sprzataczki w urzedzie gminy:
od poniedziatku do pigtku w godzinach 12% - 20%°

8. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin,

przystuguje prawo do 15 minut ptatnej przerwy w pracy, wliczanej do czasu
pracy. O terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przetozony.

VIl. TERMIN, MIEJSCE | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA
8§87
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie ostatniego dnia miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyptaca sie w gotéwce, do rgk pracownika, w kasie, w godzinach
jej otwarcia. Za pisemng zgodg pracownika, wynagrodzenie wyptaca sie w formie
przelewu, na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

4. Szczegolowe zasady wynagradzania okreslajg witasciwe przepisy i regulamin
wynagradzania.
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VIIl. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNO SCI W PRACY.

[ —

§8

. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie |

przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust.1,
pracownik jest obowigzany niezwilocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o0 przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze
nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, pocztg elektroniczng, przez inne osoby
lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.

Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika,
powinien niezwtocznie poinformowac o tym specjaliste do spraw kadr i ptac oraz
przekaza¢ mu odpowiednie dokumenty.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie do pracy

sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z odrebnymi przepisami,

2) decyzja whkasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w
charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zakitdcenia w funkcjonowaniu komunikaciji.

W razie spOznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni
przetozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.



10
IX. ZWOLNIENIA OD PRACY
§9

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

2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny, w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds. wykroczen
(taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedgcego strong
lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu chorob wenerycznych,

6) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie
przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, w celu
oddania krwi. Pracodawca jest roéwniez obowigzany zwolni¢ pracownika
bedacego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one
by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

3. Pracownikom przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia, w razie:

1) Slubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) Slubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy —
przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo
innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opiekg — przez 1 dzien.

4. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetozony moze udzielic¢ mu
zwolnienia od pracy, jezeli nie spowoduje to zaktdcen w procesie pracy.

5. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust.4, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.
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. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg bezposredniego przetozonego,
pracownik moze odpracowac¢ czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych
przyczyn osobistych.

. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust.6 nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW
§ 10

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

. Pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ziozy¢ do
bezposredniego przetozonego wypetniony wniosek urlopowy. Bezposredni
przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacjg
pracownikowi do spraw kadr.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej ni¢ 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu
przetozonemu, jak i pracownikowi do spraw kadr. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwi¢
pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgtoszenia dokonuje sie w formie pisemnej informacji, na druku obowigzujacym u
pracodawcy.

. Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust.4, w
dniu jego rozpoczecia, zobowigzany jest powiadomi¢ o tym zarGwno
bezposredniego przetozonego oraz pracownika do spraw kadr telefonicznie, a
nastepnie — niezwtocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w
formie pisemnej informaciji.

. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzielic mu urlopu
bezptatnego.

. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony mogg
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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X|. ODPOWIEDZIALNO S€ PORZADKOWA
8§11

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisOw bezpieczehnstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze stosowac kare pieniezng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara
nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

5. Kare uwaza sie za niebylg i wzmianke o niej usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebytg
przez uptywem tego terminu.

6. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia, rbwnoznaczne jest z
jego uwzglednieniem.

7. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Xll. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED PO ZAREM
§12

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim
wykorzystaniu nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
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1) organizowa¢ prace Ww SposoOb zapewniajacy bezpieczne [
higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest
obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczehnstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé¢ sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stasowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o fad i
porzadek w miejscu pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwilocznie zawiadomi¢ przetlozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z pracodawca i przetozonym, w wypetianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Kandydat do pracy przez przystgpieniem do pracy przediozy zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom
wstepnym podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy
na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczehAstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgac o tym niezwiocznie przetozonego.

. W razie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.
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16.
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. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat
bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkoleh w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Szkolenie okresowe pracownikOow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
na ktorych wystepujg szczegodlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia
wypadkowe, przeprowadzane jest raz w roku.

Szkolenie okresowe pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6
lat.

Wykazy o0séb podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu
pracodawca ustala odrebnie.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualne;j.

Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

XII. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH

1.

2.

§13
Urzad Gminy nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.

Urzad Gminy nie moze zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, ani bez zgody delegowaé poza stale miejsce pracy a w przypadku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania dotychczasowej pracy nalezy
przeniesc pracownice na inne stanowisko.



15
XIV. POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§14
1. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowieh Regulaminu Pracy pracownik
potwierdza witasnorecznym podpisem. Oswiadczenie przechowywane jest w
aktach osobowych.

2. Zmiana Regulaminu Pracy nastepuje w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

3. Regulamin Pracy zostaje podany do wiadomosci pracownikéw za posrednictwem
Kierownikow Referatow, w celu zapoznania z jego trescig.

4. Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy
stosownie do posiadanych zakresOw czynnosci.

5. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.
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Zatacznik Nr 1

do regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,

ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ PRZEDMIOTOW | SRODKOW HIGIENY

Niezbedne wyposa zenie

w srodki ochrony indywidualnej

Przewidywalny

Lp. Stanowisko pracy oraz odzie z i obuwie robocze okres u zywalno $ci
R —robocze, O - ochronne (w miesi gcach)
1. R - ubranie robocze 18
2. O - buty gumowe 24
3. O - pflaszcz p.deszczowy 36
1 Rzemieslnik wykwalifikowany, 4. R —trzewiki robocze 12
obstuga Promu 5. O - rekawice robocze do zuzycia
6. O - czapka lub beret 24
1. R -chustka 12
2. R —fartuch stilonowy kolorowy 18
2 Sprzataczka w Urzedzie Gminy 3. R - obuwie profilaktyczne 12
4. O - rekawice gumowe do zuzycia
1. R -—fartuch bialy 18
3 Konserwator — pracownik 2. R - obuwie p.slizgowe 12
administracyjno techniczny w GOK 3. R -ocieplacz 36
4. R —czepek bialy 6
1. R - fartuch stilonowy kolorowy 18
4 Konserwator — opiekun sali wiejskiej 2. R - obuwie profilaktyczne 6
3. R -chustka 12
1. R - czapka drelichowa 24
5 Konserwator — palacz CO 2. R —ubranie drelichowe 18
3. R -—trzewiki robocze 12
4. O - bluza ocieplana 3 okresy zimowe
5. R -koszula flanelowa 1 sezon grzewczy
6. O —rekawice drelichowe do zuzycia
1. R -fartuch drelichowy 12
6 Kierowca 2. R -buty robocze 12
3. R -rekawice ochronne do zuzycia
1. R - ubranie robocze 12
7 Pracownicy interwencyjni 2. R - czapka lub beret 12
grupa remontowo-budowlana 3. R -—trzewiki robocze 12
4. O -rekawice robocze do zuzycia
1. R - buty robocze 12
8 | Pracownik ds. ochrony i ksztattowania 2. R —kurtka 12
Srodowiska 3. O —rekawice ochronne do zuzycia
1. R - butyrobocze 12
9 Pracownik ds. rolnictwa 2. R —Kkurtka 24
3. O —rekawice ochronne do zuzycia
1. R - butyrobocze 12
10 | Kierownik referatu rozwoju 2. R —Kkurtka 24
gospodarczego 3. O —rekawice ochronne do zuzycia
1. R - butyrobocze 12
12 | Pracownik ds. inwestycji i remontow 2. R —Kkurtka 24
3. O —rekawice ochronne do zuzycia
1. R - butyrobocze 12
13 | Pracownik ds. drog i transportu 2. R —Kkurtka 24
3. O —rekawice ochronne do zuzycia
1. R -—butyrobocze 24
14 | Pracownik gospodarczy 2. R —kurtka ocieplana 24
(sprzatanie wiat PKS, koszenie trawnikow) 3. R -czapka drelichowa 12
4. R —fartuch drelichowy 12
5. O - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

Pracownikom wymienionym w pozycjach od 1 do 7 tabeli, przystugujg dodatkowo Srodki do
utrzymania czystosci, w nastepujacych ilosciach:

1. Mydlo toaletowe — 200g/miesiac
2. Pasta BHP — 500g.kwartat

Ponadto ustala sie minimalny ryczait za pranie odziezy roboczej i ochronnej w wysokosci 10
zl/miesiac.




