ZARZADZENIE NR 368/2022
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 10 maja 2022 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 104 iart. 104! ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020,
poz. 1320) oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022,
poz. 530) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bakalarzewo, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem Pracy.

§ 2. 1. Zobowigzuj¢ = wszystkich  pracownikow do  zapoznania si¢ ztreScia ~ Regulaminu
i do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

2. Zobowiazuje¢ bezposrednich przetozonych pracownikoéw do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem
przez podlegtych pracownikéw Regulaminu

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr OOG/0151/39/05 W¢jta Gminy Bakalarzewo z dnia 27 grudnia 2005 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bakatarzewo, zmienione zarzadzeniami:
Nr0151/51/08 zdnia 1 pazdziernika 2008 r., Nr0151/72/08 zdnia 30 grudnia 2008 r., Zarzadzenie
Nr 0151/76/08 z dnia 31 grudnia 2008 r., Nr 0151/39/10 z dnia 30 sierpnia 2010 1., Nr 0151/64/10 z dnia
29 grudnia 2010 r., Zarzadzenie Nr 0050/74/11 z dnia 7 grudnia 2011 r., Nr 0050/62/2012 z dnia 18 wrze$nia
2012 r., Nr47/2013 z dnia 23 sierpnia 2013 r., Nr 84/2014 z dnia 15 grudnia 2014 r., Nr 186/2020 z dnia
25 sierpnia 2020 r., Nr 295 /2021 z dnia 16 wrze$nia 2021 r.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 368/2022
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 10 maja 2022 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY BAKALARZEWO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje¢ iporzadek w procesie pracy
w Urzedzie Gminy Bakalarzewo oraz zwigzane z nimi prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie bez wzgledu na
sposob nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar i rozklad czasu pracy.

§ 2. Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Bakalarzewo.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw
i aktow wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow,

2) Wojcie, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Waéjta Gminy
Bakalarzewo, Sekretarza Gminy Bakatarzewo, Skarbnika Gminy Bakatarzewo.

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bakatarzewo,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad, reprezentowany przez Wojta lub upowazniong przez niego
osobg,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Bakalarzewo,

6) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska w Urzedzie
Gminy Bakatarzewo,

7) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiec:
a) w stosunku do pracownikow referatow — kierownika referatu,

b) w stosunku do kierownikow referatow oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
— Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru nad
poszczegbdlnymi komorkami urzedu i stanowiskami,

¢) w stosunku do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — Wjta.

8) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktdrego niepelnosprawnos¢ zostata
stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci,

9) stazyscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ skierowanag przez wlasciwy Urzad Pracy do odbywania stazu
w urzgdzie w celu nabycia umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy, bez nawigzywania stosunku
pracy z pracodawca,

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4. 1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegolnosci:
1) szanowac¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnosci, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami iobowigzkami pracowniczymi oraz
przepisami prawa pracy,
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3) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z trescig Regulaminu oraz Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy Bakatarzewo,

4) organizowal prac¢ W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolen pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia i inne nalezno$ci wynikajace ze stosunku pracy,
7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich pracy,
11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

12) wydawacé pracownikom $wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych
w przepisach prawa pracy,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14) stosowac zasade roéwnego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym
w przepisach prawa pracy,

15) wptywa¢é na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

16) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, ktory stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkow
odurzajacych, albo uzywat ich w czasie pracy, lub w miejscu pracy,

17) sprawowa¢ nadzoér nad porzadkiem idyscypling pracy oraz zapewniaé przestrzeganie postanowien
niniejszego Regulaminu Pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udostgpnia¢ na zadanie pracownika — za posrednictwem stanowiska
wlasciwego ds. kadr - przepisy prawa pracy okreslajace prawa i obowigzki pracownikow, jak réwniez tekst
Regulaminu oraz Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Bakatarzewo.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzacych polecen i zarzadzen
dotyczacych wykonywanej pracy,

3) okreslania zakresu obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie
Z postanowieniami zawartych umow o pracg oraz wtasciwymi przepisami.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki pracownikow

§ 6. 1. Pracownicy sa obowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

2. Pracownicy zobowigzani s3 dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
uwzgledniajac interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow, nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujagcych przepisow prawa oraz zarzadzen wydanych przez Wojta
i uchwat Rady Gminy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzedzie, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych,
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3) dbatos¢ o dobre imig¢ Pracodawcy,
4) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej okreslonej w odrebnych przepisach,

5) zachowanie  trzezwos$ci w miejscu  pracy, na terenie budynkow Urzedu Gminy oraz
w miejscach publicznych,

6) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

7) wykazywanie si¢ kulturg osobistg, uprzejmoscig i zyczliwo$cig w kontaktach z przetozonymi,
wspotpracownikami, podwladnymi oraz interesantami,

8) niezwtoczne powiadamianie bezposredniego przetozonego o wypadku lub zagrozeniu oraz ostrzeganie
wspotpracownikow i innych 0séb o grozacym niebezpieczenstwie,

9) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,
10) ztozenie nastgpujgcych oswiadczen o:

a.prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych),

b. stanie majgtkowym (dot. pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych) — na zadanie
osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

c.pobieraniu §wiadczen emerytalnych lub rentowych,

d.zapoznaniu si¢ Z trescig regulaminu pracy oraz przepisami i zasadami
dot. bezpieczenstwa i higieny pracy,

e.zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego,
f.przyjeciu Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Bakatarzewo,

g.ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone S$rodki pienigzne (dot. pracownikoéw
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obrotem srodkami pienieznymi),

h.sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 14,

i.stanie majgtkowym w terminach przewidzianych w odrgbnych przepisach (dot. pracownikéw
wymienionych w art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym),

11) zlozenie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,

13) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywaé go na czynnosci stuzbowe,
14) dbanie o estetyke miejsca pracy,
15) dbanie o dobro Urzedu i chroni¢ jego mienie,

16) niezwloczne zglaszanie pracownikowi wiasciwemu ds. kadr wszelkiej zmiany danych osobowych
1 miejsca zamieszkania,

17) poddawanie si¢ lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym,
18) poddawanie si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
4. Kierownicy referatdéw zobowigzani sg ponadto do:
19) kierowania, koordynowania, kontrolowania i oceniania podlegtych im pracownikow,

20) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem, dyscypling pracy
i wykonywaniem polecen w podleglym im referacie,

21) wlasciwego organizowania i planowania pracy podwtadnych,
22) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,

23) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
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24) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

25) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawno$¢ srodkow ochrony
zbiorowej,

26) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepisow i zasad bhp,

27) zapewniania roéwnomiernego obcigzania praca w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podwtadnych.

5. Kazdy pracownik zobowigzany jest po zakonczeniu dnia pracy do zabezpieczenia powierzonych
mu pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprzetu oraz dokumentow,
a w szczegblnosci do:

1) odpowiedniego zabezpieczenia pienigdzy, papierow wartosciowych, dokumentow, drukéw Scistego
zarachowania oraz pieczeci,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych wykonuje prace, jak rowniez okien,
3) wylaczenia urzadzen elektrycznych,
4) wlaczenia systemow zabezpieczenia.
6. W zwigzku w wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:
1) zwroci¢ pracodawcy pobrane pieczatki, narz¢dzia pracy i materiaty,
2) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek.

7. Pracownik zatatwiajacy sprawy stuzbowe poza budynkiem, w ktérym wykonuje prace zobowiazany jest
do odnotowania tego faktu (czasu wyjscia i przyjscia) w odpowiedniej ksigdze (ewidencji wyjsc).

§ 7. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyk¢ usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut ijest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to uprawnienia
okreslonego w pkt. 1.

3. Pracodawca nie udziela dodatkowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, poza wymienionymi
w ust. 1 12 oraz dodatkowymi, wynikajacymi z przepis6w prawa pracy.

Rozdzial 4.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw stron

§ 8. Indywidualne sprawy stron zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szczeg6lnych z uwzglednieniem wewngtrznych zasad umozliwiajacych
zatatwianie spraw w krotszych terminach.

§ 9. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do uprzejmej obstugi stron, sprawnego, rzetelnego
1 mozliwie szybkiego rozpatrywania indywidualnych spraw stron w oparciu o przepisy prawa oraz zasady
wspotzycia spotecznego.

§ 10. 1. Porzadek rozpatrywania podan i wnioskéw stron powinien by¢ bezwzglednie uzalezniony od daty
i kolejnosci wplywu.

2. Niedopuszczalne jest stosowanie praktyk o charakterze arbitralnym i preferencyjnym wynikajacych
z powigzan nieformalnych, zaréwno w zakresie porzadku rozpatrywania podan iwnioskow, jak roéwniez
w zakresie ich merytorycznego rozpoznania.

3. Porzadek rozpatrywania podan i wnioskow stron moze zosta¢ naruszony w wyjatkowych przypadkach,
gdy przemawia za tym interes spoteczny.

§ 11. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez strony okre$la Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz postanowienia zamieszczone w Regulaminie

Organizacyjnym Urz¢gdu Gminy Bakatarzewo, dotyczace w szczegélno$ci organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji stron.
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§ 12. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw stron ponosza
kierownicy referatow oraz pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 13. Sprawy wnoszone przez strony do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 14. Wojt lub osoba upowazniona przez Wojta kieruje sprawy wplywajace do Urzgdu do odpowiednich
referatow oraz samodzielnych stanowisk kompetentnych do ich zalatwienia lub przekazuje je wlasciwym
adresatom za posrednictwem sekretariatu, jezeli nie lezg one w zakresie dziatania Urzedu.

§ 15. Pracownicy obstugujacy strony sa zobowigzani do:
1) zachowania uprzejmosci przy zatatwianiu indywidualnych spraw stron,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tre$ci obowigzujacych
przepisow,

3) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do zatatwienia
sprawy w najkrétszym mozliwym terminie,

4) informowania stron o stanie zatatwienia ich spraw,

5) powiadamiania stron z odpowiednim wyprzedzeniem o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy —
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania stron o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc,

7) zapewnienia odpowiednich warunkow obstugi stron.

§ 16. Strony maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej
lub telefoniczne;.

§ 17. 1. Wojt przyjmuje interesantow w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow we wtorki w godz. 12% - 15% oraz we czwartki w godz. 8% — 129, w zastepstwie Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy przyjmuja interesantow w kazdym dniu
w tygodniu pracy w ramach swoich mozliwos$ci czasowych.

3. Pracownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu, z zastrzeZeniem pkt. 4.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ustanowienia dnia wewnetrznego w niektorych referatach Urzgdu. Dzien
wewnetrzny wprowadza si¢ zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 5.
Czas pracy

§18.1.Czas pracy jest czasem, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3.Czas pracy pracownikow  zatrudnionych  w Urzedzie  wynosi 8 godzin na  dobg
i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesi¢cznym okresie
rozliczeniowym za wyjatkiem stanowiska kierowca autobusu zostaje przyjety trzymiesieczny okres
rozliczeniowy.

4. Tygodniowy czas pracy lacznie zgodzinami nadliczbowymi  nie moze  przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 140 godzin tygodniowo.
Chyba, ze na wniosek osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow
lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgodeg.

6. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i35 godzin tygodniowo. Chyba, ze na wniosek
osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku
lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgodg.
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§ 19. 1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $§rodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okreslonych wust. 1 pracownikowi przyshuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziel¢ odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, moze przypadac
w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktorym nie zapewniono lgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing zinnymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciala przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora.

§ 20. 1. Pracownicy Urzedu wykonuja prace od poniedziatku do pigtku (tydzien pracy),
w nastepujacym rozktadzie:

- pracownicy administracyjni w godz. 7% — 15%, za wyjatkiem stanowiska ds. ksiegowo$ci budzetowej gminy
oraz jednostek organizacyjnych gminy w godz. 8% - 14°;

2. Pracownicy obstugi:

1) Kierowca autobusu poniedzialek — piatek w godzinach 6,30 — 16,30 z 120 minutowa przerwg na
zatatwienie spraw osobistych i spozycie positku w godzinach 9,00 — 11,00 nie wliczong do czasu pracy,
wszystkie soboty wolne.

2) Sprzataczka w pelnym wymiarze czasu pracy zadaniowy czas pracy 40 godzin pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy wszystkie soboty wolne.

3) Kierowcy samochodow ci¢zarowych i mechanik samochodowy w OSP w wymiarze czasu pracy Y etatu
podstawowy system czasu pracy poniedziatek — piatek po 2 godziny dziennie wszystkie soboty wolne.

4) Kierowca samochodu ci¢zarowego w OSP w Bakatarzewie w wymiarze 1/16 etatu zadaniowy czas pracy
do 2,5 godzin pracy w ciggu tygodnia wszystkie soboty wolne.

5) Robotnik gospodarczy w wymiarze 2 etatu podstawowy system czasu pracy poniedzialek, pigtek po
8 godzin i $roda 4 godziny wszystkie soboty wolne,

6) Robotnik gospodarczy w pelnym wymiarze czasu pracy zadaniowy czas pracy 40 godzin pracy
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy wszystkie soboty wolne.

3. Indywidualny rozklad czasu pracy dla pracownika odbiegajacy od godzin ustalonych
w ust. 1 moze zosta¢ ustalony przez Wojta, jezeli przemawia za tym charakter wykonywanych zadan
stuzbowych inie pozostaje w kolizji Z przyjmowaniem stron
w urzedzie.

4. W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy, przerywany system czasu pracy i zadaniowy
system czasu pracy.

§ 21. 1. Urzad przyjmuje interesantow od poniedziatku do piatku w godz. 7% - 15%,
2. Kasa Urzedu czynna jest w godz. 7% - 15%,

§ 22. Pracownik obslugi Rady Gminy w dniach, w ktérych obraduje Rada Gminy Bakalarzewo oraz
odbywaja si¢ posiedzenia Komisji Rady Gminy Bakatarzewo, a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze
Statutem Gminy Bakatarzewo w czasie wykraczajacym poza godziny pracy Urzedu, wykonuje obowiazki do
czasu zakonczenia w/w posiedzen.
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§ 23. 1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w Urzgdzie dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy.

2. Pracownik moze wykonywaé prac¢ w godzinach nadliczbowych tylko za zgoda lub na polecenie
bezposredniego przetozonego.

3. Ustala si¢, ze limit zleconych godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw 376 godzin w roku
kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie konieczno$ci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska
albo usuni¢cia awarii.

4. Bezposredni przelozony powinien tak organizowaé pracg podlegtych mu pracownikdéw aby mogla by¢
ona wykonana w godzinach pracy Urzgdu.

5. Osoba niepetlnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem § 18 ust. 4 1 5 zdanie drugie.

§ 24. 1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00, a godzing 6.00.
2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego.

3.Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

4.Przez prace wniedziele is$wicto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

5. Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedzielg pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 5 dni kalendarzowych przed lub po tej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do konca
okresu rozliczeniowego.

6. Jezeli udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele nie jest mozliwe, to nalezy pracownikowi wyptacic¢
wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za prace w godzinach nadliczbowych.

7. Gdy pracownik $wiadczy pracg w $wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego. Jezeli udzielenie dnia wolnego za pracg w $wigto nie jest mozliwe, to nalezy
pracownikowi wyptaci¢ wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za prace w godzinach
nadliczbowych.

8. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasad pieciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

9. Osoba niepetnosprawna nie moze wykonywac pracy w porze nocnej, z zastrzezeniem § 18 ust. 516
zdanie drugie.

§ 25. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym
i trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Oznaczen nieobecnosci w liscie obecnosci dokonuje pracownik wilasciwy ds. kadr, ktoéry réwniez
prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow zatrudnionych w urzedzie z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych.

Rozdzial 6.
Porzadek i organizacja pracy

§ 26. Pracownicy maja obowiazek stawi¢ si¢ do pracy o takiej porze, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowali si¢ w gotowosci do pracy.

§ 27. 1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na li§cie obecnosci, ktora
znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

2. W razie niepotwierdzenia faktu przybycia do pracy podpisem na liScie obecno$ci przyjmuje si¢, ze
pracownik w danym dniu pracy nie wykonywat. Cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
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3. Kontroli  potwierdzenia obecnosci w pracy dokonuje na biezaco pracownik wlasciwy
ds. kadr. Bezposredni przetozony sprawuje og6lna kontrole oraz jest uprawniony do dokonywania kontroli
doraznych w tym zakresie.

§ 28. 1. Zasady wydawania i pobierania kluczy do pomieszczen biurowych w budynku Urzedu okresla
Instrukcja w sprawie okre$lenia postepowania oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Urzedu Gminy
Bakatarzewo, ustalona odr¢gbnym zarzadzeniem Wojta.

2. Niedopuszczalne jest wynoszenie kluczy poza teren Urzedu, jak réwniez udostepnianie ich osobom
nieupowaznionym.

§ 29. 1. Pracownicy zobowigzani sa do utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach pracy.

2. Akta  urzedowe i materiaty  winny  byé  po godzinach  pracy  przechowywane
w przeznaczonych do tego szafach badz zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych
przez przetozonych.

3. Zabrania si¢ wynoszenia akt urzedowych i materiatéw poza teren Urzedu w celach niezwigzanych
z obowiazkami stuzbowymi, jak rowniez uzywania ich niezgodnie z przeznaczeniem.

§ 30. 1. Pracownicy = obowigzani s3 do nalezytego przechowywania pobranych narzedzi
1 materiatdéw oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utratg, zniszczenie oraz
uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.

§ 31. 1. Stuzbowe urzadzenia telefoniczne jak rowniez inne $rodki porozumiewania si¢ na odleglosé
(Internet, fax) powinny by¢ wykorzystywane wylacznie do celow stuzbowych.

2. Korzystanie z urzadzen wymienionych w ust. 1 jest rejestrowane elektronicznie.

3. Uzywanie przez pracownikow prywatnych telefonéw komoérkowych w czasie wykonywania pracy
powinno by¢ ograniczone do niezbgednego minimum (szczegdlnych potrzeb zyciowych pracownikow) i nie
moze zaktocaé organizacji i porzadku pracy. Niedopuszczalne s sytuacje,
w ktorych prowadzenie czgstych i dlugotrwalych rozméw w sprawach prywatnych powoduje zaniedbywanie
obowigzkow shuzbowych czy dezorganizacje pracy (w szczegodlnosci przyjmowania stron oraz wykonywania
polecen przetozonych).

§32.1. U pracodawcy obowiagzuje =zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie
otrzymat, jest obowigzany je wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 7.
Usprawiedliwianie sp6znien i nieobecno$ci w pracy. Zasady udzielania urlopéw i innych zwolnien od
pracy.

§ 33. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnos$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac
odpowiednie informacje pracownikowi wtasciwemu ds. kadr oraz bezposredniemu przetozonemu.

§34. 1. W przypadku niestawienia si¢ w pracy zpowodow nie dajacych si¢ przewidzie¢ pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz pracownika wlasciwego ds.
kadr o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania, nie poézniej jednak niz w drugim dniu
trwania nieobecnosci.

2. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie

lub za pomoca poczty elektronicznej na adresy mailowe bezposredniego przetozonego lub pracownika
wiasciwego ds. kadr.

3. Niedotrzymanie terminu okre§lonego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

4. W przypadku spdznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ spdznienie
bezposredniemu przetozonemu.
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§ 35. Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wilasciwego
lekarza niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 36. 1. Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych powinno si¢ odbywaé w czasie wolnym od
pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych na jego
pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

3. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba ze przepisy
prawa pracy stanowig inaczej.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 4 pracodawca
dokonuje potracenia odpowiedniej cze$ci wynagrodzenia miesi¢cznego.

§ 37. 1. Pracownicy moga opuszcza¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych wylacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przelozonego, po wpisaniu si¢ do ksigzki
wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

2. Ksigzka wyjs¢ prowadzona jest w Sekretariacie Urzgdu.

3. Wyjsécia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksigzce wyjs¢
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozastluzbowe). Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce
bezzwlocznie. Niezaznaczenie w ksigzce wyj$¢ godziny powrotu do pracy stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego. Cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na
pracowniku.

§ 38. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzielane zgodnie z wnioskiem zgtoszonym przez pracownika.

3. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie pisemnego wniosku urlopowego, sktadanego przez
pracownika, przed terminem rozpoczecia urlopu. Wniosek urlopowy pracownika akceptuje bezposredni
przetozony, a zatwierdza Wojt.

4. Pracownik ma prawo do 4dni urlopu wypoczynkowego wroku  kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym (urlop na zadanie). Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu w trybie okreslonym w § 34 ust.2.

5. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane w taki sposob, aby nie zostat zaktocony porzadek pracy
komorki organizacyjne;j.

6. Urlopu zaleglego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to przypadku, o ktorym mowa w ust. 4.

7. Osobie niepelnosprawnej, o ktorej mowa w § 18 ust. 5 przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu jej do jednego z tych stopni niepelnosprawnosci.

8. Osoba niepelnosprawna, oktorej mowa w§ 18ust. Sma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym nie cz¢$ciej niz raz w roku, jezeli na ten turnus zostata skierowana na wniosek lekarza, pod
ktorego opieka znajduje sig ta osoba.

9.Osoba niepetnosprawna, o ktoérej mowa w¢§ 18ust. 5ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego Iub jego naprawy, jezeli czynnoSci te
nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

10. Laczny wymiar urlopu okreslonego w ust. 7 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 8, nie moze
przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.
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11. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zobowigzany jest do ztozenia
oswiadczenia 0 zamiarze korzystania w ciagu roku kalendarzowego
z uprawnienia do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

12. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym ze zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 11,
decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

Rozdzial 8.
Bezpieczenstwo i higiena pracyOchrona przeciwpozarowa

§ 39. Pracodawca ipracownicy zobowiazani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 40. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a w szczeg6lnosci:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢  przestrzeganie = w zakladzie  pracy  przepisow  oraz  zasad  bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ ich wykonanie,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac $srodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw biorac pod
uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw
czynnikoéw srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrong¢ zdrowia pracownikow miodocianych, kobiet w cigzy, karmiacych piersia oraz
pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

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

7) zapoznawa¢ pracownikOw z przepisami izadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
9) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawaé pracownikom odziez iobuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej lub wyptacad
ekwiwalent.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje¢ o:

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

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

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw. Informacja
o pracownikach, o ktérych mowa w ppkt a) i b) obejmuje: imi¢ i nazwisko, miejsce wykonywania pracy,
numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwo$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowaé pracownikdéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu zapewnienia
im odpowiedniej ochrony,
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2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia bezposredniego
zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

5. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:
1) wstrzymac prace i wydac¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 41. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zostaja
poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
1) Centrum Ustug Pozarniczych i BHP Jozef Rouf 16 -400 Suwalki, ul. Kowalskiego 23/4
NIP 844-100-82-88 REGON 790195463 reprezentowanym przez Jozefa Rouf — instruktaz ogolny,
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.
§ 42. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3)dba¢  onalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi isprzetu oraz o porzadek itad
W miejscu pracy,

4)uzywac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze, zgodnie zich
przeznaczeniem,

5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim istosowaé si¢ do wskazan
lekarskich,

6) poddawa¢ si¢ badaniom specjalistycznym, wymaganym do wykonywania prac na wysokosciach (dot.
pracownikow wykonujacych prace na wysokosciach),

7) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

8) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypeklianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 43. 1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych, jak w zatgczniku do niniejszego
Regulaminu.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom w fazienkach srodki higieny osobistej, takie jak: r¢czniki papierowe,
mydto w plynie z automatu oraz papier toaletowy. Srodki higieny osobistej sa uzupetniane sukcesywnie wedtug
potrzeb.

3. Pracownikom  wykonujacym prace przy monitorze ekranowym przez co  najmniej
4 godziny dziennie, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok, zgodne
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Pracodawca zobowigzuje si¢ do refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 44. 1. Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ przepisow przeciwpozarowych.
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2. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na terenie Urzedu zabronione
1 stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji przewidzianych
w Kodeksie pracy oraz w odregbnych przepisach.

§ 45. 1. Kobietom zabrania si¢ wykonywania prac polegajacych na recznym podnoszeniu
1 przenoszeniu ciezaré6w o masie przekraczajacej:

1) 12 kg przy pracy stalej;
2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing);

2.Kobietom wcigzy iw czasie karmienia zabrania si¢ rgcznie podnosi¢ i przenosi¢ cigzary
o masie przekraczajacej:

1) 3 kg przy pracy statej;
2) 5 kg przy pracy dorywcze;j.
3. Dopuszczalny czas pracy przy monitorze kobiet w cigzy nie moze przekracza¢ 4 godzin na dobg.

4. Czas pracy kobiet w cigzy oraz opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie moze, bez ich zgody,
przekraczac¢ 8 godzin na dobe.

5. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy bez ich zgody.

6. Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez ich zgody zatrudnia¢ w porze nocnej
oraz delegowac poza state miejsce pracy.

7. Pracownika sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacego sie
dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie mozna, bez jego zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 46. 1. Prace na wysokosci moga wykonywaé wylacznie pracownicy posiadajacy aktualne badania
specjalistyczne uprawniajace do wykonywania prac tego rodzaju.

2. Praca na wysokoSci w rozumieniu niniejszego regulaminu jest praca wykonywana na powierzchni
znajdujacej si¢ na wysokosci co najmniej 1,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi.

3. Do pracy na wysokosci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci, na jakiej si¢
znajduje, jezeli powierzchnia ta:

1) ostonigta jest ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1,5 m pelnymi $cianami
z oknami oszklonymi;

2) wyposazona jest winne state konstrukcje lub urzadzenia chroniace pracownika przed upadkiem
z wysokosci.

4. Przy pracach na drabinach, rusztowaniach i innych podwyzszeniach nieprzeznaczonych na pobyt ludzi,
na wysokosci do 2,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi niewymagajacych od pracownika wychylania si¢ poza
obrys urzadzenia, na ktorym stoi, albo przyjmowania innej wymuszonej pozycji ciata grozacej upadkiem
z wysoko$ci, nalezy zapewnié¢, aby drabiny, rusztowania, pomosty i inne urzadzenia byly stabilne
i zabezpieczone przed nieprzewidywang zmiang polozenia oraz posiadaly odpowiedniag wytrzymato$¢ na
przewidywane obcigzenie.

5. Przy pracach na drabinach na wysokosci powyzej 2,0 m nad poziomem podtogi lub terenu zewngtrznego
nalezy:

1) przed rozpoczeciem prac sprawdzi¢ stan techniczny konstrukcji lub urzadzen, na ktérych majg by¢
wykonywane prace, w tym ich stabilno$¢, wytrzymato$¢ na przewidywane obcigzenie oraz zabezpieczenie
przed nieprzewidywang zmiang potozenia,

2) zapewni¢ stosowanie przez pracownikow, odpowiedniego do rodzaju wykonywanych prac, sprzetu
chronigcego przed upadkiem z wysokosci,

4. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy, o ktorej mowa w ust. 1.
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§47.1. W budynku Urzedu oraz na terenie wokot tego budynku moze by¢ wprowadzony, nadzor
w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majacy wylacznie
na celu, zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

2. Pracodawca moze przeprowadza¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring
aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi proceséw iustug, majace
wylacznie na celu, zgodnie z art. 223 Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy umozliwiajgcej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzg¢dzi pracy.

3. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony wust. 112 odbywa si¢
w uzasadnionych przypadkach i jest rejestrowane przez pracodawce we wlasciwym rejestrze.

Rozdzial 9.
Podroéze stuzbowe

§ 48. Z tytulu podrézy shuzbowej przystuguja diety izwrot kosztéow stosownie do obowigzujacych
przepisow.

§ 49. 1. Polecenie wyjazdu shuzbowego wydane przez Pracodawce powinno okreslaé termin
1 miejsce podrézy stuzbowej, miejscowos¢ oraz czas rozpoczegcia i zakonczenia podrozy, jak rowniez srodek
transportu wlasciwy do odbycia podrdzy.

2. W imieniu Pracodawcy polecenia wyjazdu sluzbowego wydaja Wojt lub Sekretarz Gminy.
3. Rejestr wyjazdoéw stuzbowych prowadzi pracownik wtasciwy ds. kadr.

§ 50. 1. Na wniosek pracownika Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej
samochodem stuzbowym z kierowca.

2. Prawo kierowania samochodem stuzbowym jest zastrzezone wylacznie dla pracownika do tego
upowaznionego, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.

3. Wojt moze w uzasadnionych przypadkach upowazni¢ innego pracownika do kierowania samochodem
stuzbowym.

§ 51. 1. Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej
prywatnym samochodem pracownika.

2. W takim przypadku pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu wg stawki za przejechang liczbe
kilometréw lub w formie ryczattu, okreslonego w odrebnych przepisach lub przepisach wewnetrznych Urzedu.

Rozdzial 10.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 52. 1. Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracodawca moze rozwigzaé
umowe o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

2. W rozumieniu niniejszego regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest
w szczegolnosci: nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisow  bezpieczenstwa ihigieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, atakze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci W pracy,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, pod wplywem
srodkow odurzajacych lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, falszowanie dokumentéw zwigzanych
z wykonywang praca, nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej, zaklocanie porzadku i spokoju
w miejscu pracy, kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia Urzedu, zalatwianie
prywatnych spraw w godzinach pracy lub razace wykorzystywanie w tym celu stuzbowych tgcznosci lub
innego mienia Urzedu.

3. W przypadku popehlienia przez pracownika uchybien mniejszej wagi lub wystgpienia okoliczno$ci
tagodzacych pracodawca moze stosowac kary porzadkowe za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy w trybie
i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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§ 53. 1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe niedopuszczenia do pracy powinny by¢
podane pracownikowi do wiadomosci.

2. W celu ustalenia okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, na zadanie pracodawcy, osoby przez niego
upowaznionej lub pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi do badania dokonuje
fachowy pracownik shuzby zdrowia.

3. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza si¢ w sposob okreslony w odrebnych przepisach.
Rozdzial 11.
Sposob i termin wyplaty wynagrodzenia

§ 54. 1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego wyptaca si¢ z dotu, do ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

§ 55. 1. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika lub za zgoda
pracownika wyrazong na pi$mie moze by¢ wyplacone w kasie Urzedu.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wlasnych pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.

§ 56. Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg iinne $wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwazane s3 za

dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis szczegolny nie stanowi inacze;j.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 57. Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu wychodzacych na zewnatrz udzielaja
Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy.

§ 58. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli pracodawcy w zakresie przestrzegania
przepisow prawa pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli izawiadomieniu Wojta Gminy, aw przypadku jego nieobecnosci osoby go
zastepujacej. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.

§ 59. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik zapoznawany jest przed przystgpieniem do pracy z trescig
niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym
w formie pisemne;j.

§ 60. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy iinnych przepisow prawa pracy oraz przepisy ustawy
o samorzadzie gminnym.
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§ 61. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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