Zarzadzenie Nr 79/2009

Wojta Gminy Dartfowo

z dnia 09.06.2009

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Darfowo

Na podstawie art. 104’ § 2 Kodeksu pracy oraz art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzgdzie gminnym ( tj:Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,z pdzn.

zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

81-
Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Dartowo Regulamin Pracy, stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Z-cy Kierownika Urzedu Gminy Dartowo.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 111/03 Wojta Gminy Dartfowo z dnia 07 kwietnia 2003
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Dartowo.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY

Urzedu Gminy Dartowo

|. Postanowienia ogdine

§1.

Niniejszy Regulamin pracy zwany dalej,, Regulaminem™ ustala organizacje
i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow $wiadczgcych prace w Urzedzie Gminy Dartowo.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy, zaktadzie pracy, urzedzie, jednostce organizacyjnej j.s.t. - nalezy
przezto rozumie¢ Urzgd Gmin Dartowo , zwany dalej,, Urzedem "

w imieniu ktorego wystepuje Wojt, jego Zastepca lub inna upowazniona do tego
osoba,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powotania, umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy); stosunki
pracy na podstawie powotania z dniem 1 stycznia 2012 r. przeksztatcajg sie
W umowy O prace na czas nieokreslony,

3) osobie prowadzgcej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika za-
trudnionego na stanowisku ,Z-cy Kierownika Urzedu ",

§4.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzgd wobec Zastepcy Woijta,
Sekretarza gminy, Skarbnika gminy oraz kierownikbw gminnych jednostek organi-
zacyjnych wykonuje Wojt.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urzedu, niewymienionych w ust. 1,
wykonuje Woijt.

3. Pracodawcg Wojta jest Urzad Gminy.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczgcy Rady Gminy,
a pozostate czynnosci - wyznaczona na pisSmie przez Wojta osoba zastepujgca
lub Sekretarz Gminy, z tym ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze
uchwaty.

§5.

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych spraw ogolnych zaktadu pracy i kadry
kierowniczej, wyjasniac¢ je i analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udzielac
rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom. g
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2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow pracownikow
wywiesza sie na zaktadowej tablicy ogtoszen, usytuowanej w miejscu ogolnie do-
stepnym dla pracownikow.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwenciji stuzbowych z powodu ztozenia wnio-
sku lub skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowie-
dzi w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia
jego wptywu do sekretariatu Urzedu.

§6.

Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnagtrz Urzedu, a dotyczgcych jego funk-
cjonowania, udziela Wojt.

§7.

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewngtrz zaktadu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownic-
twu.

2. Wszelkie kwestie powinny byC kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania -
na wyzszy poziom zgodnie z hierarchig wynikajgcg ze struktury organizacyjnej
pracodawcy.

§8.
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracow-

nika osoba prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig Regulaminu pra-
cownik potwierdza w odrebnym oSwiadczeniu.

Il. Prawa i obowiagzki pracodawcy

§9.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolno$ci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tresScig aktu kreujgcego tresS¢ stosunku
pracy (wybor, powotanie, umowa o prace),

2)zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zakfadzie pracy z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zgdanie jego tresci,

4) organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) stworzenia warunkow do przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy,

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pra-
cy, a takze informowania pracownikOw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang, pracg, i ochronie przed zagrozeniami,

7) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatdw i urzgdzen, odziezy
i obuwia roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio za-
bezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,




8) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny wynikéw pracy wedtug
zasad okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu pracodawcy,

10) zapewnienia swiadczen socjalnych zgodnie zobowigzujgcym Regulaminem Za-
ktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygas$niecia stosunku
pracy - do niezwtocznego wydania Swiadectwa pracy (nie pozniej niz w ciggu 7 dni
od dnia ustania stosunku pracy),

12)utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) wptywania na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego i szanowania godno-
Sci, dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacii
w stosunkach pracy,

14)przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

15) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty wa-
runkow sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

§10.

1.Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na
piSmie rodzaju zawartej umowy 0 prace ijej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie
poOzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru,
0:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pra-
cownik,

4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§11.

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3
miesiecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz
okreslona w umowie 0 prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

3. Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg
przenieS¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzgdu teryto-
rialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza
to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzg-
dowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmuja-
cej.

4. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.




5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego zatrud-
nionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedni-
czym, jego akta osobowe wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy przekazuje sie¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma byC za-
trudniony.

§12.

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu
prace, obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozo-
nemu, ktoéry moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego
kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i wtasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow
i urzgdzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow
i urzadzen.

Ill. Prawa i obowigzki pracownika samorzgdowego

§13.

1. Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilak-
tyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz upraw-
niony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne do-
kumenty niezbedne do okres$lenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore
ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy 0 prace winien
przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest
ich niekaralnoS¢ za popetnienie umysinych przestepstw sciganych z oskarzenia
publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.

§14.

1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wyko-
nywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wy-
konuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrze-
nie o stronniczos¢ lub interesownos¢, oraz zajgC sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.




2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktore-
gokolwiek z zakazéw, o ktorych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim,
bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub od-
wotuje sie go ze stanowiska.

§15.

1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest obowigza-
ny ztozy¢ oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktadaC odrebne
oSwiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospo-
darczej.

3. Pracownik samorzgdowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozyC
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru wojtowi gminy.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci go-
spodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest nakta-
dana kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oSwiadczeniu o prowadzeniu dziatal-
noéci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodek-
Su karnego.

§16.

1.Na zgdanie Wojta pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedni-
czym, jest obowigzany ztozyC osSwiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje
Wojt.

3. Pracownik samorzgdowy, o ktérym mowa w ust. 1, skfada o$wiadczenie o stanie
majgtkowym wedtug wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla woéjta, zastepcy wojta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy itd.

§17.

Woijt, jego Zastepca i Skarbnik Gminy skfadajg o$wiadczenia, o ktérych mowa w § 15
i 16, wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym.

§18.

Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugie-
go stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przyspo-
sobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby
miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

§19.

1. Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym
w czasie trwania zawartej z nim umowy o0 prace na czas okreslony organizuje sie
stuzbe przygotowawczs.

2. Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie
sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu/eryto-



8.
9.

halnego, na czas nieokreslony albo na czas okres$lony, diuzszy niz 6 miesiecy,
i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmu-

je wojt, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kie-
rujgcej komorkg organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pra-

cownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.
. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorkg organizacyjng, w ktorej pra-

cownik jest zatrudniony, wojt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygo-
towawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnos$ci umozliwiajg nalezyte wy-
konywanie obowigzkéw stuzbowych.

. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.
Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 6, nie wytgcza stosowania ust. 7.

Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresSla odrebne zarzg-
dzenie pracodawcy.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed za-

1

1

2.

warciem nowej umowy 0 prace, pracownik sktada slubowanie.
§20.

. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem

obywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzgdowy zatrudniony na sta-
nowisku urzedniczym, sktada w obecnosci wojta lub sekretarza gminy slubowanie
0 nastepujgcej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzyC panstwu polskiemu i wspodlinocie samorzadowej, przestrzegaC porzadku
prawnego i wykonywacC sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci Slubowania
mogg byC dodane stowa ,Tak mi dopomoéz Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik
potwierdza podpisem.

. Odmowa zfozenia slubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie

stosunku pracy.
§21.

.Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne wyko-

nywanie polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac¢ o tym
na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego po-
twierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac, zawiadamiajgc jed-
noczesnie wojta lub jego zastepce.

. Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze pro-

wadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepoweto-
wanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje wojta lub jego zastepce.



§22.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$c¢
W pracy,

2)stawienie sie do pracy wstanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

3) stawienie sie do pracy pod wptywem srodkow odurzajgcych lub narkotykow,

4) naruszanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy mate-
riatbw o charakterze pornograficznym,

/) zabOr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatoOw, urzgdzen,
a takze innych Srodkéw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,

8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chronio-
ng.

IV. Okresowa ocena pracy

§23.

1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierow-
niczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego,
nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzgdowego
z obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwiocznie ocenianemu pracownikowi
oraz wojtowi.

5. Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktore
wnosi sie do wojta w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowej oceny.

6. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny
po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny po-
nownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwig-
zaniem umowy 0 prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§24.

Pracodawca okresli w drodze zarzgdzenia sposob dokonywania okresowych ocen,
okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzg-
dzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywa-
nia tych ocen oraz specyfike funkcjonowania urzedu.



V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§25.

1.0 niemozliwosci stawienia sie¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzgcg sprawy
kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pra-
cownik jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe
prowadzgcg sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elek-
troniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okolicznosci nie moégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobec-
NOSCi.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwiC nieobecnos¢ w pracy lub spédznienie
do pracy, przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzgcej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnos$ci, a na zgdanie - odpowied-
nie dokumenty.

5. Nieobecnosc¢ w pracy lub spo6znienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy
sq;

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracowni-
ka z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznoSC sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszko-
la lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ admini-
stracji rzagdowej lub samorzgdu terytorialnego, sgd, prokurature, policje -
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi or-
ganami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej zakon-
czonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5
w punktach 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dore-
czajgc stosowny dokument najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§26.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na
czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozng udzie-



lic, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnie-
nia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystu-
guje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§27.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia w wymiarze:

- 2 dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub ma-
cochy,

- 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych po lub przed
zarzgdzeniem uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia
zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przed-
stawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcy zdarzenia uzasadniajg-
cego udzielenie zwolnienia.

§28.

1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci, gdzie sktada
wtasnoreczny podpis.

2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg
w zeszycie wyjsce.

3. Lista obecnosci oraz zeszyt wyjS¢ znajdujg sie u osoby prowadzgcej sprawy ka-
drowe.

VI. Urlopy pracownicze

§29.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypo-
czynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracow-
nik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni do 10 lat pracy,
- 26 dni po 10 latach pracy.

3. Urlopu nie udziela sie w niedziele, Swieta okreslone w odrebnych przepisach, dni
wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pra-
cy.

§30.

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym
podjecia pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesig-
cu pracy, a prawo do nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastep/ego ro-

ku. /
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§31.

1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

2) $redniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat;

3) éredniej szkoty zawodowej dla absolwentoéw zasadniczych szkét zawodowych -
5 lat;

4) sredniej szkoty ogolnoksztatcgcej - 4 lata;

5) szkoty policealnej - 6 lat;

6) szkoty wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktore-
go zalezy wymiar urlopu, wlicza sie bgdz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobie-
rana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pra-
cownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu
podlega takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czeSci przypadajgcej przed
nawigzaniem stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po
przedtozeniu przez pracownika stosownego zasSwiadczenia od innego praco-
dawcy.

§32.

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw,
w ktoérym planuje sie caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zgdanie.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni
przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedfug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, skfada sie do bezposredniego przetozonego,
ktory niezwtocznie przekazuje go do wajta lub jego zastepcy.

4. Przekazanie nastepuje za posrednictwem osoby prowadzgcej sprawy kadrowe.

5. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwtocznie, nie
pozniej niz na 2 dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje Wajta lub jego zastepcy.
6. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy traktowac
jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wnio-

sku.

7. Niewykorzystanie urlopu do konca | kwartatu roku nastepnego moze by¢ uznane
przez pracodawce za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§33.

Za witasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczyn-
kowych przez podlegtych pracownikow, odpowiadajg kierownicy komorek organiza-
cyjnych.

§34.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czesc¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzoyyych, do

|
|

13



ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu roéwniez dni wolne od pracy przy-
padajgce przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§35.

1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pra-
cownika umotywowany waznymi przyczynami bgdz - w szczegolnych przypad-
kach - na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosS¢ pracownika mo-
gtaby spowodowac zaktdcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecno-
Sci w urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlo-
pu. Pracodawca jest obowigzany pokryC koszty poniesione przez pracownika wy-
nikajgce z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegolnosci zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu
wypoczynkowego.

§36.

Postanowienia § 35 stosuje sie rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopow. Warunkiem zwrotu
kosztow jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§37.

Pracodawca obowigzany jest udzielic urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak
i zalegtego pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§38.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgce-
go, jak i zalegtego, pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu
z powodu przejScia na emeryture lub rente inwalidzkg, jezeli pracownik zfozy sto-
sowny wniosek.

§39.

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik wi-
nien w miare mozliwosci poinformowaC pracodawce przed wykorzystaniem
przedmiotowego urlopu, najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany roboczej, w czasie
ktérej powinien swiadczyC prace, a skorzystat z ,urlopu na zgdanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktorego stosuje sie ogolne zasady dotyczgce urlopow wypoczynko-
wych.

§40.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
$41.

Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finanso-

wanych przez urzad sg nastepujgce:

1) pracownik moze byC kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosal/pra-
codawcy lub pracownika,
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2) czas szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposob:
a) jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig Swiadcze-
nia pracy),
b) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

VIl. Czas pracy
§42.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wyko-
nywania pracy i przebywac¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodowa.

§43.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i Swieta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy - w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozli-
czeniowym.

2. W stosunku do pracownikow zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy.
3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.

§44.

Czas pracy pracownikow samorzagdowych wynosi 8 godz. na dobeg i przecigtnie 40
godz. tygodniowo, w przecietnie pigeciodniowym tygodniu pracy, w 4-miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

§45.

1. Dla pracownikow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu
Czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rowno-
czesnym zarzgdzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego
okresu rozliczeniowego.

3. Dla konserwatoréw i sprzataczek terminy dni wolnych od pracy wynikajgcych
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy okreSlane sg indywidualnie dla kaz-
dego pracownika.

4. Kazde Swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujgcg go dobowg norme czasu pracy. Dla pracownikéw za-
trudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§46.
1. Pracownicy urzedu, poza wskazanymi w ust. 2 i 3, $wiadczg prace od poniedziat-

ku do czwartku w godzinach 7°°-15%a w pigtki w godzinach 8°°-16°° 7
2. Konserwatorzy $wiadczg prace w godzinach:
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- | zmiana 6°°-14°,
- Il zmiana 14%°22%,

3. Sprzgtaczki swiadczg pracy w godzinach:
-0d14°°22°°,

§47.

1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie
rzeczywistego rozktadu czasu pracy potwierdzajgcego czas Swiadczenia pracy.
Czas pracy rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzajgce czas $wiadczenia pracy przez pracownikdéw powinno
zosta¢ dostarczone do osoby prowadzacej sprawy kadrowe do konca drugiego
dnia roboczego nastepnego miesigca kalendarzowego.

3. W przypadku nieprawidtowo sporzgdzonej dokumentacji osoba prowadzaca spra-
wy kadrowe moze zwroci¢ rozliczenie wtasciwemu kierownikowi komorki organi-
zacyjnej w celu jego weryfikacii.

§48.

Harmonogram czasu pracy, wtym godziny rozpoczynania i kohczenia pracy, pra-
cownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wtasci-
wej komorki organizacyjne;.

§49.

Kierownik komorki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla pod-
legtych pracownikoéw, niz okreslony w § 44, jezeli jest to uzasadnione organizacjg,
pracy komoOrki, przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisow i niniejszego Regulaminu.

§50.

1.W sytuacjach uzasadnionych szczegolnymi potrzebami urzedu pracownicy za-
trudnieni na stanowiskach urzedniczych mogg zosta¢ zobowigzani do pozostawa-
nia poza urzedem w gotowosci do pracy dyzur pod telefonem. Zgode na petnienie
,dyzurow pod telefonem™ wydaje Wojt lub jego zastepca na podstawie pisemnego
i uzasadnionego merytorycznie wniosku kierownika komorki organizacyjne;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej najp6zniej do konca miesigca przekazuje do
osoby prowadzgcej sprawy kadrowe harmonogram ,,dyzurow pod telefonem”, a do
drugiego dnia roboczego nastepujagcego po miesigcu pefnienia przedmiotowego
dyzuru rozliczenie petnienia ,dyzuréw pod telefonem™ w celu ich ewidencji.

3. Czas petnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§51.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktorg wlicza sie do czasu pracy.
Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej
W porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg,
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub

16



do innej pracy, ktora nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana pra-
ca.

. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje komorka bezpieczenstwa i higieny pracy.

§52.

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprze-
rwanego odpoczynku.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nie-
przerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§53.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzgdowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadlicz-
bowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracowni-
kow samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi state]
opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§54.

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedfuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu irozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1
pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegblnego pracownika 150 godz. w roku ka-
lendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to
nie dotyczy pracownikow zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§55.

. Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. Wojt, zastep-
ca Wojta oraz Skarbnik gminy, Sekretarz gminy, a takze kierownicy wyodrebnio-
nych komoérek organizacyjnych, wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza nor-
malnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych przystuguje jednak prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych przy-
padajgcych w niedziele, Swieto, dni wolne od pracy wynikajgce z przecigtnie pie-
ciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace wtym dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy. /
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3. Do kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust.
1 12, zalicza sie: Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz kierownikéw innych
referatow.

§56.

1. Za prace w niedzielg i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7°°
w tym dniu a godzing 7°° dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 23°° a 7°° dnia na-
stepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujgcych prace w niedziele, Swieta i
w porze nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace
w niedziele i Swieta okreSlone sg w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie
wynagradzania obowigzujagcym w urzedzie.

§57.

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze byC udzielony
czas wolny wg zasady ,godzina za godzine”, ktéry - na wniosek pracownika -
moze byc¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest tgcznie z ewidencjg czasu
pracy pracownika.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa sie do konca da-
nego okresu rozliczeniowego.

VIIl. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym

§58.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podle-
gtych pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych
tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan
lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy i osobie
prowadzgcej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alko-
holu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej uspra-
wiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku Swiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicz-
nie lub za posrednictwem 0sob trzecich komunikowac sie ze swoim przetozonym
albo tez z komodrkg organizacyjng urzedu, ktora jest wtadna do zatatwienia sprawy.

6. Kontroli trzezwosci dokonujg osoba prowadzgca sprawy kadrowe lub komorki bhp
w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika.
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7. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzgdem
przez pomiar wydychanego powietrza.

8. Pracownik ma prawo zazgdaC pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwosci.

9. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzo-
no u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan
cigzy na pracowniku.

10. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekdéw lub innych para-
lekow sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za narusze-
nie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§59.

1. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzgdza protokét, ktéry powinien zawie-
rac:

1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogol-
ng o zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwoSci
oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow, np. Swiadkow,

6) date sporzgdzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpi-
Sy osoby sporzgdzajgcej protokot i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci,

7) zatgczone dowody, wtym protokoty przestuchan swiadkéw, wyniki badan na
zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot przekazuje sie osobie prowadzgcej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.

§60.

1. Uzywanie, obecnos$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie nar-
kotykOow przez pracownikdw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie za-
ktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie pod-
stawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez leka-
rza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych
norm.

3. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza od-
powiedzialni sg za znajomosc¢ dziatan ubocznych ww. srodkow, ich wptywu na re-
akcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkow i,
o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowacC o tym swego przetozone-
go przed rozpoczeciem pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy zosta-
ng przedstawione odpowiednim wtadzom celem podjecia stosownych czynnosci.
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IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§61.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ 5 dnia roboczego przed koncem miesigca,
za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wy-
nagrodzenia za prace w porze nocnej wyptacane sg do dziesigtego dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli dziesigty dzien miesigca jest dniem wolnym
od pracy, wypftata nastepuje w poprzednim dniu roboczym.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych - $redniotygodniowych, wy-
ptacane jest z wynagrodzeniem za ostatni miesigc okresu rozliczeniowego.

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminie wyptaty wynagro-
dzenia za prace wskazanego w ust. 1.

5. Premie miesieczne wyptacane sgw terminach wskazanych w ust. 1 i 2.

6. Szczegb6towe zasady przyznawania dodatkdw do wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§62.

Wyptata wynagrodzenia i zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie w kasie
urzedu w terminach wyptaty wskazanych w § 61, w godzinach od 9°° do 14,

§63.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej (petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracow-
nika przez osobe prowadzacg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspotmatzonka
pracownika, w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia
z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokony-
wania wyptat wynagrodzenia do rgk wspotmatzonka.

§64.

1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze byC przekazywane na jego
rachunek bankowy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w§ 61 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie sie na rachun-
ku pracownika w banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

§65.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pienieznych ze stosunku pra-
cy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowig-
zane sg zachowac: kierownictwo zakfadu pracy, osoby naliczajgce i wyptacajgce
przedmiotowe Swiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpieczen spotecznych
i podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych oraz osoby administrujgce zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych.

§66.

1.Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych - podlegajg potrgceniu
tylko nastepujgce naleznosci:
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1)sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie Swiad-
czen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci in-
nych niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Potrgcen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potrgcenia mogg by¢ dokonywane w nastepujgcych granicach:

1)w razie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech pigtych
wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznoéci lub potrgcania zaliczek pienieznych - do
wysokosci potowy wynagrodzenia.

4. Potrgcenia, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogag w sumie przekraczac¢ po-
fowy wynagrodzenia, atgcznie z potrgceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 —
trzech pigtych wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potrgcen kary pieniezne potrg-
ca sie w granicach okreélonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagrod, dodatkowe wynagrodzenie roczne pod-
legajg egzekucji na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone
w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracow-
nik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

7. Potrgcen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktorym sg wypta-
cane skfadniki wynagrodzenia za okresy dfuzsze niz 1 miesigc, dokonuje sie od
fgcznej kwoty wynagrodzenia uwzgledniajgcej te sktadniki wynagrodzenia.

§67.

1. Wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisow, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze
czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s0Ob fizycznych - przy potrgcaniu sum egzekwowanych
na mocy tytutobw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okre$lonego w pkt 1 - przy potrgcaniu zaliczek pieniez-
nych udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potrgcaniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okre-

Slone w ust. 1 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§68.

1. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 67 potrgcen na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych pracodawca dokonuje rowniez bez postepowania egzekucyjnego,
z wyjgtkiem przypadkow, gdy:
1) Swiadczenia alimentacyjne majg byC potrgcane na rzecz kilku wierzyciel,
ataczna suma, ktdéra moze byC potrgcona, nie wystarcza na petne” pokrycie
wszystkich naleznosci alimentacyjnych,
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2) wynagrodzenie za prace zostato zajete w trybie egzekucji sgdowej lub admini-
stracyjnej.
2. Potrgcen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela
na podstawie przedtozonego przez niego tytutu wykonawczego.

§69.

1. Naleznosci inne niz wymienione w§ 66 ust. 1 i6 mogg by¢ potrgcane
z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.
2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia
za prace w wysokosci:
- okreslonej w § 67 ust. 1 pkt 1 - przy potrgcaniu naleznoéci na rzecz pracodaw-
cy,
- 80% kwoty okreslonej w § 67 ust. 1 pkt 1 - przy potrgcaniu innych naleznosci
niz okreslone w pkt 1.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§70.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw 0 ochronie przeciwpozarowe.

§71.

Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) organizowacC prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pra-
9%

2) kierowa¢ pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze
Srodki ochrony indywidualnej wymienione w zatgczniku nr 3 do regulaminu pracy,
4) wskazaC pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych

mu narzedzi pracy.

§72.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozen za-
wodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktoére wigze sie
z wykonywang, praca,

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajg;:

1) komorka bhp - instruktaz ogoiny,
2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpoz-
niej 12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do
pracodawcow i kierownikOw komoérek organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szko-
lenie winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesiecy.

4. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich
trwania okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.
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5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki
z zewnatrz.

6. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi-
Smie.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.
§73.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy w poszczegolnych komoérkach orga-

nizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sg w szczegolnosci

zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkoéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te S$rodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w SposOb zabezpieczajgcy
przed wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiednie-
go wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad
bhp.

§74.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pra-

cownika. W szczegolnos$ci pracownik obowigzany jest:

1)zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego za-
kresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wyda-
nych w tym zakresie zarzgdzen i wskazan przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek itad
W miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze Srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzgdzonym przez wiasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekar-
skich.

§75.

1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualne-
go uzytkowania; sg one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pra-
cownika.

2. Pracownicy otrzymujg, przystugujgca im odziez i obuwie robocze z dniem przystg-
pienia do pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie od dnia pod-
jecia pracy.



3. Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie
przedmiotow zuzytych.

4. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych
mu Ssrodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytko-
wanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

5. Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy i obuwia roboczego nalezy do
pracodawcy.

§76.

1. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajgcg jego stanowisko pracy zgtasza
sie do kierownika zatrudniajgcej go komorki organizacyjnej, gdzie otrzymuje infor-
macje o przystugujagcych mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego,
a takze srodkow ochrony indywidualne;j.

2. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z komorki bhp.

3. Okres uzywalnosci srodkéw wskazanych w ust. 1 liczy sie od dnia ich wydania do
uzytkowania lub uptywu czasu wynikajgcego z Tabeli norm, stanowigcej zatgcznik
nr 3 do regulaminu, tgcznie z urlopem wypoczynkowym, z wyfgczeniem innych
okresOw nieobecnosci trwajgcych jednorazowo ponad jeden miesigc.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przediuza sie
okres uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§77.

1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
zwroci¢ pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracowni-
kowi przedmiotow wskazanych w § 76 - po sporzadzeniu protokotu zniszczenia -
pracodawca obowigzany jest wydaC pracownikowi inne przedmioty zgodnie
z Tabelg norm stanowiagcg zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika,
jest on zobowigzany uisciC kwote rowng niezamortyzowanej czesci wartosci tych
przedmiotow.

4. Protokot sporzgdza pracownik komorki bhp i akceptuje przetozony pracownika.

§78.

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze $rod-
kow ochrony indywidualnej, biezgcego prowadzenia kartotek osobistego wyposaze-
nia pracownikdw prowadzi referat administracyjny.

§79.
1. Kierownik komorki organizacyjnej dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu

wymaganych srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

2. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika kierownik komorki
zawiadamia niezwtocznie komorke bhp o aktualizacji wyposazenia pracownika wg
nowego zaszeregowania.

§80.

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajgce /godnie
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z Tabelg norm, dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet - nalezy uzupetni¢ jego
wyposazenie do zakresu normy przystugujgcej dla tego stanowiska pracy.

§81.

1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajgcych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej muszg posia-
dac Swiadectwo zgodnosci.
§82.

W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszczeniem (palar-
nig) w tym celu wyznaczonym i oznakowanym.

§83.

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody
w dystrybutorach dostepne w czasie catej zmiany roboczej.

§84.

W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w petni bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy pracodawca bedzie przestrzegaC w szczegolnosci
postanowien:

-rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973),

- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz.U. z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650 ze zm.),

-rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych
(Dz.U. Nr 26, poz. 313 ze zm.).

Xl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§85.

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciw-
pozarowych lub higienicznosanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, sta-
wianie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pra-
cy pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezng.

3. Kary porzadkowe moze stosowac wojt, a pod jego nieobecnos¢ jego zastepca.

4. Wnioskowa¢ do oséb wymienionych w ust. 3 o natozenie kary mogg kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu.

5. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byC wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
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a kary pieniezne tgcznie nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia,
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

6. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzgdzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do re-
gulaminu.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystu-
chany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

10.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac ro-
dzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracowni-
ka tego naruszenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika ijego dotychczasowy sto-
sunek do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt, a pod jego nieobecnosc
jego zastepca, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakfadowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

13.Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze wciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchyle-
nia tej kary przez sgd pracy pracodawca jest obowigzany zwréciC pracownikowi
rownowartos$c¢ kwoty tej kary.

15. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobo-
wych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicja-
tywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzko-
wej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Natozenie kary porzgdkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz
moze byC przestankg nieprzyznania nagrody.

§86.

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest

w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spoznianie powodujgce dezorga-
nizacje pracy, '
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3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku al-
bo niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kie-
rownika komorki organizacyjnej,

5) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

6) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

7) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigz-
kow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

8) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

XIl. Nagrody i wyr6znienia
§87.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a
w szczegolnosci wzorowe wypetnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie
inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przy-
znane nastepujgce nagrody i wyroznienia:

1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyroznienia przyznaje Wojt na wniosek kierownika komorki organiza-
cyjnej.

3. Odpis zawiadomienia o0 przyznaniu nagrody lub wyr6znienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.

XIIl. Ochrona rodzicielstwa

§88.

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaC w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.

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

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak roéwniez de-
legowac poza state miejsce pracy.

§89.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§90.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.
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2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po
45 minut kazda.

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

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co mo-
ze skutkowac podzniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

§91.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko wwieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wska-
zanego w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

§92.

1. Nie wolno zatrudniaC kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach i
w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy za-
fgcznik nr 5 do regulaminu.

XIV. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§93.

Jakakolwiek  dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Ilub  posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte€, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodo-
woS$C, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wy-
znanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie-
okreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

§94.

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na ptec€, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, na-
rodowosS¢, przekonania polityczne, przynaleznoSC zwigzkowg, pochodzenie et-
niczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskry-
minowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych. 7
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§95.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 100 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§96.

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytu-
acja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wy-
réznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w§ 100, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
na zgodny z prawem cel, ktory ma byC osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu te-
go celu sg wtasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upo-
karzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§97.

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfec jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pfci pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawer-
balne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksu-
alnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowa-
niu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatyw-
nych konsekwencji wobec pracownika.

§98.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie roznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, nie-
petnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw za-
trudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen
zwigzanych z praca,

- pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe,
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chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
§99.

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonal-
ne do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, po-
legajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 100, je-
zeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przy-
czyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaga-
niem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru cza-
Su pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikOw
bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w §
100,

3) stosowaniu srodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia od-
mienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrOwnywania Szans wszyst-
kich lub znacznej liczby pracownikdw wyrdzniajgcych sie zjednej lub kilku przy-
czyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc
takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym prze-
pisie.

§100.

Ro6znicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi narusze-
nia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow wy-
znaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religig, lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§101.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosSci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawa-
ne pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pra-
cownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumenta-
mi przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doSwiadczeniem zawo-
dowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§102.

1. Na mocy art. 183d kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt za-
sade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania /

30



w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na pod-
stawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byC podstawg niekorzystne-
go traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatyw-
nych konsekwencji wobec pracownika, zwfaszcza nie moze stanowiC przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwig-
zanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przy-
stugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

XV. Inne postanowienia

§103.

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do
celoéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedgcych wfasnoscig praco-
dawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1 2.

§104.

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji na-
lezy zabezpieczyC przed dostepem 0sOb niepowotanych.

2. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informaciji niejawnych
w urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§105.

1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed do-
stepem o0s6b nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

2. Szczegotowe zasady zabezpieczania pomieszczen pracy reguluje odrebne zarzg-
dzenie pracodawcy.
§106.

Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspoétpracownikow, podwtadnych oraz osob trzecich.

§107.
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac sie zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca,
2) spozywac positkow,

3) pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu)
z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego.

§108.

Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zakfadu pracy prywatnej korespondencii, /
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2) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespon-
denciji,
3) wykorzystywac urzgdzen fgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.
§109.

1. Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalnoS¢ polityczng, i spoteczng pod warun-
kiem, ze:
a) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,

b) dziatalnoSc¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzy-
stania z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

2. Sekretarza Gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia par-
tii politycznych i przynaleznosci do nich.

XVI. Postanowienia konhcowe

§110.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie posta-
nowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Ko-
deksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujgce.

§111.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regula-
min pracy obowigzujacy od dnia 07 kwietnia 2003 r.

§112.

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg niezwfocznie zapozna¢ pod-
legtych sobie pracownikéw z postanowieniami Regulaminu, na potwierdzenie cze-
go zobowigzani sg przyjg¢ od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

Dartowo (podpis i piecze¢ Wojta)



(komarka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego* za rok ....................

(o {4 do dnia cusasa ;

W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo petni ...................
Przewidywane miejsce pobytu (telefon kontaktowy) ......................

Do wykorzystania pozostato ................ dni urlopu.

(podpis pracownika)

Opinia przetozonego: proponuje udzieli¢/nie udzieli¢ urlopu™*.

(podpis przetozonego, data)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody**.

(podpis pracodawcy, data)

*w przypadku skorzystania z ,urlopu na zgdanie” (4 dni w roku kalendarzowym)
nalezy to zaznaczyt
** niepotrzebne skreslic

Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy

(miejscowosé, data)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

CZESTOTLIWOSC | CZAS TRWANIA SZKOLEN OKRESOWYCH

W ZAKRESIE BHP
Czas trwania szkolenia Czestotliwos¢
Nazwa stanowiska pracy okresowego (godziny przeprowadzanych szkolen
dydaktyczne) (w latach)

(pieczeé i podpis wojta)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU | ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

' Symbol _— '
Lp. Stanowisko pracy kzralifi- Z:srt‘a:_:v odIZ|:2y !dsprizetu Okres lljiyitkowania
kacyjny chrony indywidualnej (miesigce)
1. | Dozorca R | fartuch roboczy 12 4;
2. | Sprzataczka R fartuch roboczy s
() fartuch gumowy | Dz
0 rekawice gumowe Dz
3. | Robotnik gospodarczy R |czapka 24
R ‘ kombinezon roboczy 24
przy pracach na otwartej R | obuwie robocze 12
przestrzeni O t?ekawice robocze Dz
przy pracach R kurtka ocieplana .20z
w okresie zimowym R | rekawice ocieplane 10Z o
4. | Pracownicy inzynieryj- R ubranie robocze ([ 24
| no-techniczni R obuwie robocze 12




Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy

(miejscowosé, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PREGOWRIKOWD wvsimsamnommmsimsimnsssms o s s i s g o S S S e N Sy i i
(imie i nazwisko)
Zarzuca 8/, 20 dnia ouummsimssmmnseismss s naruszyt porzadek i dyscypline pracy poprzez:
(data)
......................................................................... TS A R T
0 -CZym powiadomil PracodawWee: iy s i s i e R T T R e S

(imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)



Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaré6w 0 masie przekraczajgcej:
- 12 kg - przy pracy statej,
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
2. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kgt nachyle-
nia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o0 masie przekraczajgcej:
- 8 kg - przy pracy statej,
- 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
3. Przewozenie cigzarébw 0 masie przekraczajgcej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4-kotowych,
3) 300 kg - przy przewozeniu na woézkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujg réwniez mase urzgdzenia transportowego
i dotyczg przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej, o pochyleniu nieprze-
kraczajgcym:
- 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,
- 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadkach przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej, w sposéb okreslony w pkt 1 i 2,
masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.
4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
- wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydat-
kiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kd na zmiane roboczg,
- prace w pozycji wymuszonej,
- prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
5. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
- poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
- szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,
- maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.
6. Dla kobiet w cigzy prace przy obstudze monitoréw ekranowych (komputeréw) powyzej 4 godzin na
dobe.
7. Dla kobiet w cigzy w pozyciji stojgcej powyzej 3 godzin na dobe.



