Zarzadzenie Nr 125/2015
Waéjta Gminy Nowa Shupia
z dnia 02 grudnia 2015 r.
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu pracy” w Urzedzie Gminy w Nowej Shupi.

Na podstawie art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. tj. z 2015 r. poz. 1515) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ ,,Regulamin pracy” w Urzedzie Gminy Nowa Shupia stanowigcy zalgcznik
do zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z treScig niniejszego regulaminu
i do zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, w terminie do dnia

15 grudnia 2015 r.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Tracg moc:
1. Zarzadzenie Nr 54/2010 Wo¢jta Gminy Nowa Stupia z dnia 16 sierpnia 2010r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu pracy” w Urzedzie Gminy w Nowej Stupi
2. Zarzadzenie Nr 11/13 Wojta Gminy Nowa Stupia z dnia 19 marca 2013r. w sprawie
wprowadzenia zmian do ,,Regulaminu Pracy” w Urzedzie Gminy w Nowej Stupi
3. Zarzadzenie Nr 37A/13 Wojta Gminy Nowa Stupia z dnia 12 lipca 2013r. w sprawie
wprowadzenia zmian do ,, Regulaminu Pracy” w Urzgdzie Gminy w Nowej Stupi

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 6.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

Pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.

Wo6jt Gminy Nowa Stupia
/-/ Andrzej Gasior



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 125/2015
Woéjta Gminy Nowa Shupia
z dnia 02 grudnia 2015 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W NOWEJ SLUPI

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Nowej Shupi, zwany dalej "regulaminem”, okresla

organizacj¢ 1 porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Nowej Shlupi, zwanym dalej "urzedem"

oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i1 pracownikow.

§2.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow urzgdu, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe i podstawe nawigzania stosunku pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy Urzedu Gminy
Nowa Stupia,

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowa Stupia reprezentowany
przez Wojta Gminy Nowa Stupia,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe $§wiadczacg prace na rzecz Urzedu
Gminy Nowa Stupia na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy,

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Nowa Stupia,
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowa Shupia,

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzgdzie Gminy Nowa
Stupia, a takze samodzielne stanowisko pracy,

Urzedzie lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowa Stupia,
ppoz. - nalezy przez to rozumie¢ przepisy przeciwpozarowe,

bhp — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higien¢ pracy,

10) miejscu pracy — nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzgdu Gminy Nowa Stupia oraz

teren Gminy Nowa Stupia — w przypadku pracownikow wykonujacych czynnosci

stuzbowe na terenie Gminy Nowa Stupia.



§ 4.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Nowa Stupia, szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych, zakres nadzoru sprawowanego przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika oraz zakres uprawniefn i kompetencji kierownikow komorek
organizacyjnych okresla obowigzujacy Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Nowa
Stupia.
§ 5.

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu

poprzez zlozenie pisemnego o§wiadczenia, ktore dotacza si¢ do akt osobowych.

Rozdzial 11
Podstawowe obowigzki pracodawcy

§ 6.

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania podejmujacych prace pracownikow z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy a takze
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

6) ufatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom, podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkdw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania, w miarg posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

9) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

10) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, s$wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego
rozliczenia si¢ pracownika,

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,



12) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

13) réwnego traktowania pracownikow w zatrudnieniu, stosowania obiektywnych
i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
przeciwdziatania mobbingowi,

14) szanowania godno$ci i innych dobr osobistych pracownikow,

15) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z tre$cig zawartych umow
o pracg, wskazania pracownikom miejsca pracy oraz dostarczenia im koniecznych
przepisow prawa, materiatoéw i narzedzi,

16) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

17) organizowania wymaganych przepisami prawa badan lekarskich pracownikow,

18) dostarczania nieodptatnie pracownikom przystugujacych im $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

19) informowanie pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy poprzez ogloszenie o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej.

§7.
Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami prawa, zawartag umowa o
prace lub zasadami wspotzycia spolecznego,

3) okreslania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami

umowy o prace i przepisami prawa.

§ 8.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w miejscu

wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.



Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§9.

Pracownikowi przyshuguja w szczego6lno$ci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o pracg 1 posiadanymi
kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,
jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania
jednakowych obowigzkow,
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppoz.,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb — stosownie do mozliwo$ci
1 warunkow pracodawcy,
wyboru przedstawiciela pracownikow, ktory to wybor dokonywany jest w oparciu
o zarzadzenie Wojta Gminy Nowa Stupia, okreslajace zasady wyboru tego
przedstawiciela.

§ 10.

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie, w pelni wykorzystywac

czas pracy na wykonanie czynnosci wynikajgcych z zakresu jego obowigzkow oraz stosowac

si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowa o prace.

§ 11.

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy,



7)

8)

9)

przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych regulaminéw wewnetrznych, ustalonego
porzadku 1 procedur stosowanych w Urzedzie oraz zadan wynikajacych z
zajmowanego stanowiska,

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia,

10) zachowanie trzezwoS$ci w miejscu i czasie pracy,

11) zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na

szkode,

12) przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionych odrgbnymi przepisami,

a w szczegolnosci objetych przepisami dotyczacymi zachowania w tajemnicy
informacji  niejawnych oraz przepisami 0 ochronie danych osobowych,
w szczegblno$ci poprzez zabezpieczanie dokumentéw posiadanych w zwigzku
z wykonywaniem pracy, w sposob uniemozliwiajacy dostgp do nich osobom
postronnym. W ciggu godzin pracy, na biurku pracownika moga znajdowa¢ si¢ tylko
te dokumenty, nad ktérymi aktualnie pracuje i tylko w taki sposdb, aby uniemozliwic¢
do nich dostep osobom trzecim. Pracownik innej komorki moze otrzymaé zgode na
wglad do akt, jedynie za zgoda kierownika i w obecnos$ci pracownika, ktory jest

dysponentem dokumentu,

13) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim

wynikajacym z przepisOw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

15) realizowanie zadan wspolnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

16) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

17) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami,

18) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzgtu komputerowego tylko w

celach stuzbowych,

19) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

20) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

21) informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego

podstawe prawna,

22) staranny i estetyczny ubior.



Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie Wojta Gminy.
Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie, wedlug jego
przekonania stanowiloby przestepstwo, wykroczenie, grozitoby niepowetowanymi
stratami, godzito w godno$¢ osobistg lub interes publiczny, czym niezwlocznie informuje
Woéjta Gminy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym (nie dotyczy sekretarza), jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

Pracownik jest obowigzany na zadanie Pracodawcy zlozy¢ o$wiadczenie o stanie
majatkowym wedtug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. t.j. z 2015 r. poz. 1515) dla Wojta,
Zastegpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownika jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminng
osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu Wojta.

Wojt Gminy, Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik
wydajacy decyzje administracyjne z upowaznienia Wdjta maja obowigzek skladania

o$wiadczen majatkowych, o ktorych mowa w art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym.

§12.
Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym nie wykraczajacym poza warunki

wynikajgce z umowy o pracg, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp



i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy

wykonywanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okre§lone w umowie o prace i w innym miejscu pracy
w okresie nie przekraczajagcym trzech miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem,
ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, praca odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikdw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. Przeniesienie, o ktorym mowa w ust. 2 nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy
szykany pracownika.

4. W razie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego lub dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz w przypadku zaistnienia
szczegolnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych i do pelnienia dyzuréw.

5. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie Urzedu
jakiejkolwiek awarii, pracownicy sg obowigzani niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego lub pracodawce oraz przedsiewziagé wszelkie mozliwe
dzialania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 13.

W zwiagzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:

1) rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan oraz otrzymanego wyposazenia,

2) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek i innych zobowigzan,

3) przekazaé bezposredniemu przetozonemu w sposob uporzadkowany dokumenty, nad
ktorymi sprawowat piecze¢ wykonujac obowiazki stuzbowe na stanowisku pracy, ze
szczegolnym uwzglednieniem spraw bedacych w toku,

4) zwrdci¢ oryginaty udzielonych pelnomocnictw (upowaznien).

§ 14.

1. Kierownikéw obciazaja obowigzki wynikajace z § 9 do § 11niniejszego regulaminu.

2. Kierownicy zobowigzani sg ponadto do:

a) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikow,

b) wlasciwego organizowania pracy podlegtym pracownikom,

C) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy podlegtych
pracownikow,

d) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwos$ci przez podwtadnych,

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



f) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

g) dbania o sprawnos¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

h) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawno$é
srodkoéw ochrony zbiorowej,

i) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepisow i zasad bhp,

J) zapewniania rownomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nicobecnych w
pracy pracownikow,

K) wyznaczania zastepstwa w okresie wiasnej nicobecno$ci w pracy.

Kierownicy s3a odpowiedzialni za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy podczas

wykonywania pracy poza siedzibg zaktadu pracy.

§ 15.

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)

3)

4)

opuszczania stanowiska w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
wykonywania pracy prywatnej nie wynikajacej z obowigzkow stuzbowych, w tym
z wykorzystaniem urzadzen i1 narzgdzi bedacych wlasnoscig Pracodawcy,
spozywania alkoholu 1 przyjmowania innych §rodkow ograniczajacych zdolnos¢
wykonywania pracy w miejscu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu
i powyzej przywotanych $rodkach,
palenia tytoniu w budynkach Urzedu Gminy.

§ 16.

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakladzie pracy porzadku

i dyscypliny pracy uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji wynikajacych

Z przepisow Prawa pracy wiacznie z rozwigzaniem stosunku pracy z winy pracownika bez

wypowiedzenia, nalezy m.in.:

1)
2)
3)
4)

5)

zte 1 niedbale wykonywanie pracy, ktore narazito pracodawce na szkodeg,

razgca niedbato$¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

naruszenie regulamindw i innych przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie,
popelnienie przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy umyslnego przestgpstwa
sciganego z oskarzenia publicznego lub umySlnego przestgpstwa skarbowego
skutkujacego prawomocnym wyrokiem,

wykonywanie w godzinach pracy i/lub przy uzyciu materialdow, narzedzi i sprzetu
stanowigcego wilasnos¢ Gminy, czynnosci niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi z

umowy o prace,



6)
7)

8)

9)

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
nieprzestrzeganie przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi i ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w tym stawianie si¢ do pracy po
spozyciu alkoholu, albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie
zaktadu pracy, lub przebywanie na terenie zaktadu pracy po spozyciu alkoholu,

posiadanie narkotykow lub wykonywanie pracy pod wptywem narkotykéw badz innych
srodkoéw odurzajacych,

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

10) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

11) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

12) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow, klientow i partneréw

zewngtrznych Urzedu,

13) niepoddawanie si¢ W wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom

lekarskim,

14) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego

lub $wiadczen socjalnych, a w szczegdlnosci wykonywanie pracy zarobkowej w okresie
orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub zawinione
wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z jego

celem,

15) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

§17.
Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych na teren Urzedu.
W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci.
bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i1 przebywania na terenie Urzedu.
Bezposredni przetozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.
Okolicznosci podjecia decyzji, o ktorej mowa w ust. 2 1 3 powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.
W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
Wojt Gminy moze zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez uprawniony do tego
organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Jezeli bedzie konieczne badanie krwi

to czynnosci tej dokona fachowy pracownik stuzby zdrowia.
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Pracownik, ktoremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zadac
przeprowadzenia badania trzezwosci.
Pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu jezeli:
a) ulegl wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢
woOwczas w stanie nietrzezwosci,
b) zostalo popetlione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popelnione po spozyciu alkoholu.
Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzadza protokot kontroli. Protokot sporzadza sig
rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.
W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek poniesé
koszty tego badania.
Wszystkie dokumenty zwigzane z naruszeniem przez pracownika obowigzku trzezwosci
gromadzi si¢ w kadrach urzedu.
§ 18.
Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowac kare pieniezna.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Jesli z powodu
nieobecnosci w pracy pracownik nie moze ztozy¢ wyjasnienia, bieg dwutygodniowego
terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do czasu stawienia si¢
pracownika do pracy,
Pracownik otrzymuje zawiadomienie na pismie, w ktorym zawarty jest rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych, data dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
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informacja o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma zalgcza
si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
whnies$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

§ 19.
. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej, wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasoboéw Urzegdu, a takze sprzet biurowy, materiaty eksploatacyjne,
publikacyjne itp. s wlasnoscig pracodawcy.
Pracownik zobowigzuje si¢ do:
1) wykorzystywania adresu Urzedu wytacznie do celéw stuzbowych,
2) wykorzystywania adresow e-mailowych Urzedu wytacznie do celow stuzbowych.

§ 20.
Kazdy z pracownikdw ma prawo do jednakowego dostepu do szkolen.
Pracownik kierowany przez pracodawce na szkolenia (kursy, seminaria, konferencje itp.)

ma obowigzek dokona¢ wpisu do rejestru szkolen.

Rozdzial 1V.
Okresowa ocena pracy
§21.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, podlega okresowej ocenie.

Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.

Pracodawca okres§li, w drodze zarzadzenia, sposob dokonywania okresowych ocen,
okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana
ocena, oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen

oraz specyfike funkcjonowania urzegdu.

Rozdzial V
Organizacja i rozklad czasu pracy
§22
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych §wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedzielg i $wigta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. W Urzedzie obowigzuje rOwnowazny system czasu pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w kwartalnym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikOw moze zostaé
przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

Okres rozliczeniowy dla wszystkich grup pracownikow samorzadowych jest
trzymiesigczny i odpowiada kwartalowi tj. styczen — marzec, kwiecien-czerwiec,
lipiec-wrzesien, pazdziernik -grudzien.

. Rownowazny system czasu pracy obowigzuje wobec pracownikdéw urzedu zatrudnionych
na:

1) stanowiskach urz¢dniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) stanowiskach pomocniczych i obstugi.

. Pracownicy urzedu, pracujg od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

1) Poniedziatek: 7.30- 15.00
2) Wtorek: 7.30- 15.00

3) Sroda: 7.30- 17.30,

4) Czwartek: 7.30- 15.00,
5) Piatek: 7.30- 15.00,

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ 1 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢

indywidualnie dla kazdego pracownika.
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8. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujagcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

9. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomig¢dzy godz. 22.00, a godz. 6.00.

10. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej Y4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na por¢ nocng, jest pracujagcym w nocy.

11. Pracownikowi wykonujagcemu pracg W porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia, za kazda godzing pracy w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z osobistego wynagrodzenia zasadniczego.

12. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz kobiet (bez ich zgody)
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do czterech lat.

13. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad jego czasu
pracy.

14. Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje Wojt
Gminy.

§ 23

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy

z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ W godzinach

nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;.

3. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemng wg. wzoru okre§lonego w
zalgczniku Nr 1 do Regulaminu pracy.

4. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przetozonego na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika.

5. Wzér wniosku stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

17.

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

Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczad
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w dniach nie bedacych niedzielami i
swigtami, nie moze przekracza¢ dla pracownika 4 godzin na dobe.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekraczaé¢ dla pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych w dniu powszednim lub sobote
pracodawca zapewnia wynagrodzenie albo czas wolny od pracy w tym samym wymiarze,
co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Czas wolny od pracy udziela si¢ w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

W przypadku pracy w niedzielg pracodawca zapewnia pracownikowi inny dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nast¢pujacych po takiej
niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w tym terminie dnia wolnego od pracy
w zamian za prac¢ w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca
okresu rozliczeniowego.

W przypadku pracy w §wigto pracodawca zapewnia pracownikowi inny dzien wolny od

pracy w ciggu okresu rozliczeniowego.

Do pracy w $wigto przypadajace w niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w
niedziele.
Ewidencja nadgodzin pracownikow oraz odpracowanych godzin za dany miesiac,

prowadzona jest przez kierownika referatu w formie karty, a dla stanowisk samodzielnych

ewidencje prowadzi Sekretarz Gminy.

. Powyzsze karty ewidencyjne przekazywane sg co miesigc pracownikowi ds. kadrowych.
16.

Kierowca prowadzi miesigczng ewidencje czasu pracy i karty drogowe, ktore potwierdza
Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy lub osoba korzystajaca z pojazdu do celow
stuzbowych.

Karta ewidencji czasu pracy z poprzedniego miesigca przekazywana jest pracownikowi
ds. kadr, a karta drogowa przekazywana jest pracownikowi nadzorujgcemu bezposrednio

prace kierowcow.
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§24

1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

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

3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy moga by¢
udzielane tacznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy
niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje.

§ 25

1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

2. Ustala si¢ nastepujacy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia do pracy
1 obecno$ci w pracy - pracownicy po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej
rozpoczecia, podpisuja liste obecnosci, ktora wytozona jest na korytarzu przy sekretariacie
urzedu.

§ 26
Wojt Gminy moze, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, ustali¢ okre§lony dzien

tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalong sobot¢ danego miesiaca.

Rozdzial VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spéznien do pracy
§ 27
Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej §wiadczenie.
§ 28
1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy o niemoznosci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej powinien uprzedzi¢ Wojta Gminy.
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3. W razie niestawienia si¢ do pracy, z powoddéw nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy, ktorzy
powinni zawiadomi¢ Wojta Gminy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie poézniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci albo droga pocztowa. W przypadku zawiadomienia poczta, za datg
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, zwlaszcza jego obtozng chorobe
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo inne zdarzenie losowe, nie
moégl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§29

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy przedstawiajac Sekretarzowi Gminy dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé,
najpézniej z chwilg przystgpienia do pracy po ustaniu przyczyny nieobecnosci.
Dowodami usprawiedliwiajacymi spoznienie do pracy lub nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionego zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z
oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktoéra rodzice majg zawarta umowe

uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
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w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem,;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, Policje, lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajaceé adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

2. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwic¢
spoznienie oraz poda¢ przyczyng spdznienia u Sekretarza Gminy, ktory 0 przyczynie
spoznienia powinien zawiadomi¢ Wojta Gminy.

§ 30
Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, pracownik powinien odpracowac
w terminie uzgodnionym Zastepca Wojta lub z Sekretarzem Gminy.

§31

1. Sekretarz Gminy uznaje za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione nieprzybycie
pracownika do pracy, spoznienie si¢, badz przedwczesne jej opuszczenie.

2. W przypadku przeprowadzania kontroli dyscypliny pracy o uznaniu za usprawiedliwione
albo nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika do pracy, spdznienie si¢ badz
przedwczesne jej opuszczenie decyduje Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

3. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecno$ci usprawiedliwionej, jezeli odrebne

przepisy nie przewiduja prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 32
Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$§lonych w Kodeksie pracy, a takze

w innych przepisach szczeg6lnych.
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§ 33

1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez:

1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym ztozonym
przez pracownika lub

2) pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie
wypowiedzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 8.00.

5. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

6. Zastgpca Wojta, Sekretarz i1 Skarbnik Gminy ustalajg termin urlopu z Wojtem,
a pracownicy ustalajg terminy urlopéw z Zastgpcg Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem
Gminy.

7. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

8. Za terminowg realizacj¢ urlopéw odpowiadaja 0Soby udzielajace urlopéw pracownikom
zgodnie z podlegloscig stuzbowa.

§34

Zasady zwolnien od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632) oraz inne obowigzujace

przepisy prawa.
Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzen
§ 35

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego Stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych a takze ilosci i jako$ci §wiadczonej pracy.

2. Wyplate wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ w formie pieni¢znej, raz w miesigcu z dotu,

do dnia 28 dnia miesiaca .

3. Wynagrodzenie pracownika wyptaca si¢:
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— do rak pracownika w kasie Urzedu, w godzinach otwarcia kasy,
— przelewem na rachunek bankowy, za uprzednig zgodg pracownika wyrazong na
pismie.
4, Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenic wyplaca si¢ w dniu poprzedzajagcym, lub przelewa sie na
rachunek bankowy w terminie umozliwiajacym wplyw wynagrodzenia najpdzniej w

dniu poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyrdznienia
§ 36
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypeltniaja obowiazki, wykazuja inicjatywe w pracy, daza
do usprawnienia metod pracy, moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Wojt Gminy. Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu

nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§ 37

1. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
jak réwniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownica bgdaca w cigzy nie moze by¢ zatrudniona przy obstudze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia lub
sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele lub $wigta,
W systemie czasu pracy przerywanego, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
W przypadku wyrazenia zgody przez pracownika na rezygnacj¢ z wyzej wymienionych
uprawnien, pracownik jest zobowigzany do zlozenia o$wiadczenia o rezygnacji
z przystugujacego mu prawa. Oswiadczenie to pracownik sktada do kadr.

4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciggu

roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do

20



wynagrodzenia. Pracownik obowigzany jest ztozy¢ do kadr o$wiadczenie o zamiarze

korzystania z tego uprawnienia.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§38

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggni¢¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy,
zapewniaC przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie
tych polecen,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp.

Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy i zasady bhp. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

organizowac, przygotowywac¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

dbac o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ S$rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad

pracownikami.
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§39

1. Przestrzeganie przepisow i1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp, 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 bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

§ 40

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi

niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
§41

1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajacy praktyki, uczniowie
szkot zawodowych, odbywajacy praktyczng nauke zawodu oraz stazysci - przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu ogoélnemu
w zakresie bhp, zwanemu dalej ,,instruktazem ogdélnym” oraz szkoleniu wstgpnemu na
stanowisku pracy, zwanym dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.

3. Fakt odbycie instruktazu ogolnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik
potwierdza na piSmie w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach
osobowych pracownika.

4. Pracownicy podlegaja rowniez szkoleniu okresowemu w zakresie bhp zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

5. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest informowany
ustnie o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang przez niego praca.

§42
1. Pracownicy podlegajg wstepnym, oraz okresowym badaniom lekarskim.
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2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
3. Badania wstepne, okresowe oraz kontrolne przeprowadza si¢ na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce oraz ha jego koszt.
§43
Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy.
§44
Kobiety nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach szczegdlnie ucigzliwych 1 szkodliwych dla
zdrowia, ujetych w wykazie prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
stanowigcym zalacznik Nr 3 do Regulaminu pracy.
§ 45
Kazdemu pracownikowi wykonujacemu prace nalezy si¢ herbata - 100 g /miesiac.
Rozdzial XI
Obsluga interesantow
§ 45
1. Przyjmowanie stron 1 interesantow w Urzedzie Gminy odbywa si¢ codziennie
w godzinach pracy Urzedu. Zastgpca Wojta, Sekretarz i1 Skarbnik Gminy ponosza
odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ przyjmowania interesantow i w tym celu
wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.
2. Postowie na Sejm, senatorowie Rzeczypospolitej Polskiej oraz radni Gminy w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem ich mandatoéw powinni by¢ przyjmowani W pierwszej

kolejnosci.

Rozdzial XII
Przepisy porzadkowe
§ 46
1. Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia
decyzji wykraczajacych poza zakres jego kompetenc;ji.
2. We wzajemnych stosunkach pomigdzy pracownikiem i przetozonym obowigzuje
zyczliwo$¢,  dotrzymywanie = dokonanych  uzgodnien, przekazywanie = uwag

w bezposrednim kontakcie.
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§ 47

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia spraw
osobistych.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowal czas nieobecnosci w pracy, poza obowigzujacymi go
godzinami pracy.

3. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego oraz tygodniowego.

4. Odpracowanie powinno nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego czasu pracy. Termin
odpracowania wyjscia prywatnego nalezy zawsze uzgadnia¢ z pracodawca lub
bezposrednim przetozonym. Wyjscie prywatne ewidencjonuje si¢ w stosownym rejestrze
znajdujacym si¢ na stanowisku ds. kadr lub w sekretariacie. Wzor rejestru wyjs$¢
prywatnych stanowi Zalacznik Nr 4 do Regulaminu pracy.

5. Pracownicy mogg opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wytgcznie na polecenie
lub za zgoda przetozonych oraz po wpisaniu si¢ w rejestrze wyjs¢ prywatnych, o ktorym
mowa w ust. 4. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Brak adnotacji godzin
powrotu stwarza domniemanie przebywania pracownika poza Urzedem do konca dnia
roboczego.

6. Nie ewidencjonuje si¢ wyjs¢ stuzbowych Wojta, Zastepcy Wojta oraz Sekretarza.

§ 48

1. W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala si¢ nastgpujace zasady
postepowania:

1) wynoszenie przez pracownikow przedmiotéw stanowigcych wtasnos$¢ Urzedu moze
nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Wojta Gminy,

2) po zakonczeniu pracy pracownicy zabezpieczaja bedace w pomieszczeniach
biurowych dokumenty 1 urzadzenia, zamykaja szafy 1 biurka, po czym zamykaja
pomieszczenia. Klucze od pomieszczen znajduja si¢ w sekretariacie urzegdu.

§ 49
Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami stuzbowymi wymaga zgody

Wojta Gminy.
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§ 50
Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwtocznie pracownika prowadzacego kadry o
wszelkich zmianach:
1) w zakresie danych osobowych,
2) miejsca zamieszkania,
3) dotyczacych stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub utrate prawa do pobierania
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych,

4) dotyczacych wykonywania powszechnego obowigzku obrony.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe
§51

1. Wszelkie zmiany w tre$ci niniejszego Regulaminu beda wprowadzone w trybie

przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu pracy.
2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem oraz ze zmianami do niniejszego Regulaminu pracownik

potwierdza na piSmie. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik Nr 6.
3. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
4. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

prawa pracy.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminy

pracy

Urzad Gminy w Nowej Stupi Nowa Stupia, dn. ...................

Imi¢ 1 NAZWISKO .......covviiiiiiiieeeeee e,

StANOWISKO v vveeeee e

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k.p.)

Cel i zakres pracy do wykonania:

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminy

pracy

Urzad Gminy w Nowej Stupi Nowa Stupia, dn. ...................

Imi¢ 1 NazZWisKO .........cooiviiiiiieeeeee e,

StANOWISKO - .ot

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian
za prace w godzinach nadliczbowych

Proszg¢ o udzielenie mi czasu wolnego w OKresie .............cooeiiiiiiiiiiiiininnan.n 20 ... 1.,
w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych dnia ... 20 ... .
W WYMIATZE o ovveieeieeeieeieeeniinns godzin.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do reprezentowania pracodawcy)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszona
pozycja ciala
. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.Uwaga: 1kJ = 0,24 kcal.
Reczne podnoszenie i1 przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:
1) 50 N - przy pracy stalej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
. Nozna obsluga elementow urzadzen (pedatdéw, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane
jest uzycie sily przekraczajace;j:
1) 120 N - przy pracy statej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezarOw o masie przekraczajace;j:
1) 8 kg - przy pracy statej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
. Przewozenie cigzardw o masie przekraczajace;j:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarbw obejmuja roéwniez mas¢ urzadzenia

transportowego 1 dotycza przewozenia cigzarOw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej

o pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.



7.

W przypadku przewozenia cigzaroOw po powierzchni nierdéwnej w sposob okreslony
w pkt 1 1 2, masa cigzaré6w nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych
punktach.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 2900 kJ na zmiang
robocza,
2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre$lonych w nich
wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1)

2)

3)

prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od - 1,5,

prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja naglte zmiany temperatury powietrza w zakresie

przekraczajacym 15°C.

III. Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okre$lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

€) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktorego:



a) rownowazny  poziom  ci$nienia  akustycznego  skorygowany  charakterystyka

czestotliwo$ciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego,

okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) roOwnowazne poziomy ciSnienia  akustycznego w  pasmach tercjowych
o czestotliwosciach §rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego Iub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy cisnienia  akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czestotliwosciowych §rodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja warto$ci
podane w tabeli:
Czestotliwo$¢ Rownowazny poziom cisnienia Maksymalny  poziom
srodkowa pasm akustycznego odniesiony do 8-godzinnego cisnienia akustycznego
tercjowych dobowego lub do przecigtnego (dB)
(kHz) tygodniowego, okreslonego w Kodeksie
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a)

b)

warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwo$ciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym
dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s2,

maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut 1 krotszych, przekracza 4 m/s2,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddzialywaniu na
organizm czlowieka.



IV. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania

jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartoSci
dla strefy bezpiecznej,
2) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartoéci najwyzszych
dopuszczalnych nat¢zen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,
3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,
4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie

jonizujace okre§lonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:
1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemig i
wykonywania pracy fizycznej,
2) w stuzbie zdrowia,
3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,
4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w cigzy:
1) prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig - prace nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach

podwyzszonego lub obnizonego cis$nienia.



VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy

2.

wietrznej 1 poOlpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmozg, Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi 1 inwazyjnymi.

VIII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1)

2)

3)

prace w narazeniu na dzialanie czynnikoéw rakotworczych i 0 prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okre§lonych w odrebnych przepisach,

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w srodowisku pracy: - chloropren, - 2-etoksyetanol, - etylenu dwubromek, - leki
cytostatyczne, - mangan, - 2-metoksyetanol, - otéw 1 jego =zwiazki organiczne
I nieorganiczne, - rte¢ i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne, - Styren, - syntetyczne
estrogeny i progesterony, - wegla dwusiarczek, - preparaty do ochrony roslin,

prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia

w srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1)
2)
3)

prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na tasmie),

prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardéw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace
z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze

rozplodnikow.
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