Zarzadzenie Nr 0050.30.2023
Wajta Gminy Popow
z dnia 1 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Popow.
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2023 1. poz.40 .), art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2022 r,, poz.

1510, z pozn.zm.) oraz art. 7 pkt 1 i 3 i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy Popéw, w brzmieniu stanowigcym zafgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Regulamin pracy wchodzi w ycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
§3.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow do zapoznania sig z postanowieniami przedmiotowego Regulaminu i
zZlozenia pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu sig z jego trescia,

§ 4.

Traci moc Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Popéw wprowadzony Zarzadzeniem nr 6/2009 Wojta
Gminy Popdw z dnia 23 listopada 2009 r.

§5.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.30.2023
Wojta Gminy Popow

z dnia 1 marca 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY POPOW

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie
Gminy Popdw oraz zwigzane z nimi prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar i rozktad czasu pracy.

§2

Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Popéw.

§3

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

1)
2)

3)
4)

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow

wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow,

Woajcie Gminy, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy

Popéw, Sekretarza Gminy Popow, Skarbnika Gminy Popow.

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Popow,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad, reprezentowany przez Wojta Gminy lub upowazniong przez

niego osobe,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gmin Popow.

komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska w Urzedzie

Gminy Popow.

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:

a) w stosunku do pracownikow referatow oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach — Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy odpowiednio do zakresu
sprawowanego nadzoru nad poszczegdlnymi komorkami urzedu i stanowiskami,

b) w stosunku do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu Organizacyjnego, Oswiaty
i Sportu — Wajta Gminy.

osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktérego niepenosprawnos¢ zostata

stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci,

stazyécie — nalezy przez to rozumie¢ osobe skierowana przez wiasciwy Urzad Pracy do odbywania stazu

w urzedzie w celu nabycia umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy, bez nawiazywania stosunku

pracy z pracodawca,

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegoInosci:



1) szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

2) zaznajamiaC pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem czynnosci, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi oraz
przepisami prawa pracy,

3) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z trescig niniejszego Regulaminu

4) organizowac pracg w sposoéb zapewniajacy pefne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnient i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezyte]
jakosci pracy,

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

6) terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenia i inne naleznosci wynikajace ze stosunku pracy,

) utatwiaC pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowat obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikw oraz wynikéw ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

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

13) przeciwdziatac mobbingowi,

14) stosowa¢ zasade rownego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym w przepisach prawa
pracy,

15) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego,

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

17) sprawowaC nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz zapewniaé przestrzeganie postanowien
niniejszego Regulaminu Pracy.

Pracodawca jest obowigzany udostepniaé na Zadanie pracownika — za posrednictwem stanowiska

wiasciwego ds. kadr - przepisy prawa pracy okreslajace prawa i obowiazki pracownikow, jak rowniez tekst

Regulaminu Pracy.

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1.

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikw pracy,

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

3) okreslania zakresu obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami
zawartych umow o prace oraz wasciwymi przepisami.

Rozdziat llI
Prawa i obowiazki pracownikow

§6

Pracownicy sg obowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowat sie do polecen

przelozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, uwzgledniajac

interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw, nalezy w szczegolnosci:

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

2) przestrzeganie regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzedzie, zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,



3) dbatosc o dobre imig Pracodawcy,

4) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej okreslonej w odrebnych przepisach,

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

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) wykazywanie si¢ kultura osobista, uprzejmoscia i zyczliwoscia w kontaktach z przetozonymi,
wspbtpracownikami, podwiadnymi oraz interesantami,

8) niezwloczne powiadamianie bezposredniego przelozonego o wypadku lub zagrozeniu oraz ostrzeganie
wspoipracownikow i innych osob o grozacym niebezpieczenstwie,

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) zlozenie nastepujacych oswiadczen:

a) o prowadzeniu dziafalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjgcia
dziatainosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot. pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych),

b) o stanie majgtkowym (dot. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych) — na

zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

c) o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,
) o zapoznaniu sig z trescig regulaminu pracy oraz przepisami i zasadami dot. bezpieczenstwa i
higieny pracy,
e) 0 zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego,
f) o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone $rodki pieni¢zne (dot. pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obrotem $rodkami pienigznymi),
g) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 14,
h) oswiadczenie majatkowe w terminach przewidzianych w odrgbnych przepisach (dot. pracownikow
wymienionych w art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym

11) powstrzymywanie sig¢ od wykonywania zajg¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,

12) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie czasu pracy i wykorzystywanie go na czynnosci stuzbowe,

13) dbanie o estetyke miejsca pracy,

14) dbanie o dobro Urzedu i chronienie jego mienia,

15) niezwioczne zglaszanie pracownikowi wiasciwemu ds. kadr wszelkiej zmiany danych osobowych i
miejsca zamieszkania,

16) poddawanie sie lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym,

17) poddawanie sig okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

4, Kazdy pracownik zobowigzany jest po zakonczeniu dnia pracy do zabezpieczenia powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu oraz dokumentow, a w szczegblnoscei do:

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

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych wykonuje prace, jak rowniez okien,

3) wylaczenia urzadzer elektrycznych,

4) wigczenia systemow zabezpieczenia.

6. W zwiazku w wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwrbci¢ pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materiaty,

2) rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek.

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

§7

Pracownikowi nie wolno:

1. wykonywaé zaje¢, kidre pozostawatyby w sprzeczno$ci lub byly zwigzane z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowigzkow sluzbowych albo mogtyby wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosé, a takze zajeé, ktdre bylyby sprzeczne z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

2. pozyskiwaé, przywlaszczaé, wynosic i przekazywaé danych osob, ktore pozyskat lub do ktorych miat
dostep w trakcie zatrudnienia,



samowolnie opuszczaé stanowiska pracy,

spozniat sie do pracy,

lekcewazy¢ obowigzek usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

stawiac sig do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywac alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy,
urzadzac na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okolicznosciowych bez zgody pracodawcy,

uzywa¢ urzadzen, sprzetu i materiatow biurowych do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca, w
tym korzysta¢ ze stuzbowej skrzynki e-mailowej do wysytania prywatnej korespondencji, a takZe na
stuzbowym komputerze umieszcza¢ swoich prywatnych plikéw,

9. pali¢ tytoniu na terenie urzedu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,

10. zakioca¢ porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§8

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

2. Osoba niepeinosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to uprawnienia
okreslonego w pkt. 1.

3. Pracodawca nie udziela dodatkowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, poza wymienionymi w ust.
112 oraz dodatkowymi, wynikajacymi z przepisow prawa pracy.
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Rozdziat IV
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw stron

§9

Indywidualne sprawy stron zafatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego
oraz w przepisach szczegdlnych z uwzglednieniem wewnetrznych zasad umoZliwiajacych zatatwianie spraw w
krétszych terminach.

§10

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do uprzejmej obsfugi stron, sprawnego, rzetelnego i mozliwie szybkiego
rozpatrywania indywidualnych spraw stron w oparciu o przepisy prawa oraz zasady wspotzycia spolecznego.

§11

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

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

3. Porzadek rozpatrywania podan i wnioskéw stron moze zostaé naruszony w wyjatkowych przypadkach, gdy
przemawia za tym interes spoleczny.

§12

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez strony okresla Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz postanowienia zamieszczone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Popow, dotyczace w szczegdlnosci organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskéw i interwencii stron.

§13



Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw stron ponoszg pracownicy —
zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§14

Sprawy wnoszone przez strony do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 15

Wajt gminy lub osoba upowazniona przez wojta gminy kieruje sprawy wplywajace do Urzedu do odpowiednich
pracownikow kompetentnych do ich zatatwienia lub przekazuje je wiasciwym adresatom za posrednictwem
Sekretariatu, jezeli nie lezg one w zakresie dziatania Urzedu.

§16

Pracownicy obstugujacy strony sa zobowigzani do:

zachowania uprzejmosci przy zatatwianiu indywidualnych spraw stron,

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci obowiazujacych
przepisow,

rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do zatatwienia sprawy
w najkrotszym mozliwym terminie,

informowania stron o stanie zatatwienia ich spraw,

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

informowania stron o przystugujacych im érodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,

zapewnienia odpowiednich warunkéw obstugi stron.

§ 17

Strony majg prawo uzyska¢ informacjg w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub telefonicznej.

§18

Woijt gminy przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdym dniu w tygodniu pracy w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przyjmujg, strony w kazdym dniu w tygodniu pracy w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

Pracownicy przyjmuja strony codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat V
Czas pracy

§19

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

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

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym.
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Czas pracy osoby niepefnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Chyba, ze na wniosek osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osoba wyrazi na to zgode.

Czas pracy osoby niepeinosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Chyba, Ze na wniosek
osoby niepetnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

§20

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku za
wyjatkiem:
1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;
2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony 2ycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.
W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przysiuguje, w okresie rozliczeniowym, rownowazny
okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.
W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, moze przypadaé w innym
dniu niz niedziela.
Pracownikom, ktorym nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwiazanej z obstuga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku i
wykonywanymi w innych pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora.

§ 21

Pracownicy Urzedu wykonujg prace od poniedziatku do piatku (tydzien pracy),w nastepujacym rozktadzie:
1)  Pracownicy administracyjni w godz.:
Poniedziatek, wtorek, czwartek ; 730 - 15%
Sroda; 7%0-170
Pigtek 730-1400
2) Pracownicy obstugi w godz. 7% — 150,
Indywidualny rozklad czasu pracy dla pracownika odbiegajacy od godzin ustalonych w ust. 1 moze zostaé
ustalony przez Wojta Gminy, jezeli przemawia za tym charakter wykonywanych zadan stuzbowych i nie
pozostaje w kolizji z przyjmowaniem stron w urzedzie.
Czas pracy oraz rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie, stosownie do postanowien zawartej umowy o prace.
W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.

§22
Urzad przyjmuje interesantéw od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

§23

Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktorych obraduje Rada Gminy Popéw oraz odbywajg sie posiedzenia
Komisji Rady Gminy Popdw, a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze Statutem Gminy Popow w czasie
wykraczajacym poza godziny pracy Urzedu, wykonuje obowigzki do czasu zakorczenia wiw posiedzen.
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§ 24

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w Urzgdzie dobowe i tygodniowe normy
czasu pracy.
Pracownik moze wykonywaé prace w godzinach nadiiczbowych tylko za zgodg lub na polecenie
bezposredniego przetozonego.
Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.
Bezposredni przetozony powinien tak organizowa¢ prace podlegtych mu pracownikow aby mogta by¢ ona
wykonana w godzinach pracy Urzedu.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem § 18 ust. 5
i 6 zdanie drugie.

§25

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00, a godzing 6.00.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego.
Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej w Kodeksie pracy.
Przez prace w niedziele i $wigto uwaza sie prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing
6.00 dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnic inny dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych przed lub po tej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do korica okresu
rozliczeniowego.
Jezeli udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele nie jest mozliwe, to nalezy pracownikowi wyptacic
wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za prace w godzinach nadliczbowych.
Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do kofica danego okresu
rozliczeniowego.
Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasad pigciodniowego tygodnia pracy nalezy udzielic
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.
Osoba niepelnosprawna nie moze wykonywac pracy w porze nocnej, z zastrzeZzeniem § 18 ust. 5 i 6 zdanie
drugie.

§ 26

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika celem prawidlowego ustalenia

wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, w jednomiesigcznym okresie

rozliczeniowym.

Oznaczeh nieobecnosci w liscie obecnosci dokonuje pracownik whasciwy ds. organizacyjnych, ktory rowniez

prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow zatrudnionych w urzedzie, z uwzglednieniem pracy w

godzinach nadliczbowych.

Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 odbywa si¢, w szczegélnosci, przy pomocy:

1) list obecnosci,

2) ewidencji nieobecnosci (wyjs¢) w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych, ktorej wzor
okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia,

3) indywidualnej ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych, odpracowa, nieobecnosci (wyjs¢) w
godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, ktorej wzor okresla zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

Rozdziat Vi
Porzadek i organizacja pracy

§ 27

Pracownicy maja obowigzek stawi¢ sie do pracy o takiej porze, aby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowali
sie w gotowosci do pracy.



§28

Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, ktéra znajduje
sie w sekretariacie Urzedu.
W razie niepotwierdzenia faktu przybycia do pracy podpisem na liscie obecnoéci przyjmuje sie, ze pracownik
w danym dniu pracy nie wykonywat. Ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
Kontroli potwierdzenia obecnosci w pracy dokonuje na biezaco pracownik wiasciwy ds. kadr. Bezposredni
przelozony sprawuje ogolng kontrole oraz jest uprawniony do dokonywania kontroli doraznych w tym
zakresie.

§29

Klucze do budynku Urzedu Gminy oraz pomieszczen obiektu znajdujg sie w sekretariacie.
§ 30

Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach pracy.

Akta urzedowe i materialy winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w przeznaczonych do tego
szafach badZ zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przelozonych.
Zabrania sig wynoszenia akt urzedowych i materiatéw poza teren Urzedu w celach niezwigzanych z
obowigzkami stuzbowymi, jak réwniez uzywania ich niezgodnie z przeznaczeniem.

§ 31

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

Uzywanie przez pracownikéw prywatnych telefonéw komorkowych w czasie wykonywania pracy powinno
by¢ ograniczone do niezbednego minimum (szczegolnych potrzeb zyciowych pracownikow) i nie moze
zaklocac organizacji i porzadku pracy. Niedopuszczaine s sytuacje, w ktorych prowadzenie czestych i
diugotrwatych rozméw w sprawach prywatnych powoduje zaniedbywanie obowiazkow stuzbowych czy
dezorganizacje pracy (w szczegblnosci przyjmowania stron oraz wykonywania polecen przetozonych).

§ 32

U pracodawcy obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom wydanym przez bezposredniego
przetozonego.

W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie
otrzyma, jest obowiazany je wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przefozonego.

Rozdziat Vil

Usprawiedliwianie spéznien i nieobecno$ci w pracy.
Zasady udzielania urlopéw i innych zwolnien od pracy.

§33

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie
informacje pracownikowi wiasciwemu ds. kadr oraz bezposredniemu przelozonemu.

§ 34

W przypadku niestawienia sig w pracy z powodow nie dajacych sie przewidzie¢ pracownik zobowiazany jest
niezwiocznie zawiadomi¢ bezposredniego przefozonego oraz pracownika wiasciwego ds. kadr o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu trwania nieobecnosci.



2. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobg lub telefonicznie.
Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegblnymi
okolicznosciami.

3. W przypadku spdznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwic spoznienie bezposredniemu
przetozonemu.

§ 35

Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez wilasciwego lekarza
niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 36

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika z Kodeksu
Pracy lub z odrebnych przepisow.
2. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika, w szczegolnosci:

1)z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, ustalonego w sposob okreslony w odrebnych przepisach

a) w razie koniecznoéci wziecia udziatu w postepowaniu pojednawczym, w ktorym jest strong lub
$wiadkiem ~ na czas niezbedny do wziecia udziatu,

b) w sytuacji koniecznosci przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz zwalczaniu choréb wenerycznych — na czas niezbedny do ich przeprowadzenia,

c) bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi, a
takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jeZeli nie moga one byé wykonane w czasie woinym od pracy,

d) w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — na czas obejmujacy 2 dni, -

e) w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takZe innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod
jego bezposrednig opieka — na czas obejmujacy 1 dzien,

f) w okolicznosciach przewidzianych w odrgbnych przepisach, w przypadku koniecznosci
udzielenia osobom o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci zwolnien od
pracy w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie
moga by¢ wykonane poza godzinami pracy,

2) bez zachowania prawa do wynagrodzenia

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony — na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
wezwanego do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenia - na czas niezbedny do stawienia sig,

wezwanego w celu wykonania czynnoéci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym — faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego,

wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg
Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,
bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozamej — na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na szkolenie
pozarnicze — w wymiarze nie przekraczajacym fgcznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

w celu wykonywania obowiazku $wiadczeri osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach — na czas wykonywania tych obowigzkow.

Pracownik korzystajacy ze zwolnienia od pracy w sytuacii, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1 jest obowigzany

przediozyé do wgladu przetozonemu dokument potwierdzajacy okolicznosé (przyczyne) zwolnienia.

Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych powinno sig odbywa¢ w czasie wolnym od pracy.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia spraw osobistych na jego

pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezpoéredniego przelozonego lub Wéjta Gminy.
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10.
11.

12.

Wynagrodzenie za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia
nie przystuguje.

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

W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 4 pracodawca dokonuje
potracenia odpowiedniej czeSci wynagrodzenia miesiecznego.

§ 37

Pracownicy mogg opuszczat teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych
wylgcznie na polecenie lub za zgodg bezposredniego przelozonego, po wpisaniu sie do ksiazki wyjsé w
godzinach stuzbowych.

Ewidencja wyjs¢ (stuzbowych/prywatnych) prowadzona jest w Sekretariacie Urzedu.

Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sie w ewidencji wyjsé
(stuzbowych/prywatnych). Powrét do pracy odnotowuie sie ksiazce bezzwiocznie. Niezaznaczenie w ksigzce
wyjS¢ godziny powrotu do pracy stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego. Cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

§ 38

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow, na podstawie wnioskow zgtaszanych
przez pracownikow.
Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie pisemnego wniosku urlopowego, skiadanego przez
pracownika, przed terminem rozpoczecia urlopu. Whiosek urlopowy pracownika podpisuje bezposredni
przetozony, a zatwierdza wojt gminy.
Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym (urlop na Zzadanie). Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu w trybie okreslonym w §34 ust. 2.
Urlopy wypoczynkowe powinny byé udzielane w taki sposob, aby nie zostat zakiécony porzadek pracy
komorki organizacyjne;j.
Urlopu zalegiego nalezy pracownikowi udzielié najpozniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to przypadku, o ktérym mowa w ust. 4.
Osobie niepetnosprawnej o ktrej mowa w § 18 ust. 6 przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w
wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu jej do jednego z tych stopni niepeinosprawnosci.
Osoba niepetnosprawna o ktorej mowa w § 18 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym nie czesciej niz raz w roku, jezeli na ten tumus zostata skierowana na wniosek lekarza, pod
ktérego opieka znajduie sie ta osoba
Osoba niepetnosprawna o ktérej mowa w § 18 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych
lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnoéci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.
taczny wymiar urlopu okreslonego w ust. 7 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 8, nie moze
przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zobowigzany jest do zlozenia
o$wiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego z uprawnienia do zwolnienia od pracy w
wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 11, decyduje
pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ziozonym w danym roku
Rozdziat Vil
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Ochrona przeciwpozarowa
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§ 39

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§40

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegolnosci:

8)
9)

organizowac’: prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunlema uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie,
reagowat na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istnigjacego poziomu ochrony zdrowia i Zycia pracownikow
biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapoblegajqcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wplyw czynnikéw Srodowiska pracy,

uwzgledniaé ochrone zdrowia pracownikow miodocianych, kobiet w cigzy, karmiacych piersig oraz
pracowmkow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

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

zapoznawaé pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisami 0
ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawaé pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywiduainej.
2. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacig o:

1)

2)
3)

zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdinych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

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

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuaciji pracownikow. Informacja o
pracownikach, o ktorych mowa w ppkt a) i b) obejmuje: imig i nazwisko, miejsce wykonywania pracy,
numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacii elektroniczne.

4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjac dziatania w celu zapewnienia
im odpowiedniej ochrony,

niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcie umoZliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

5. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dia zdrowia lub zycia pracodawca jest obowiazany:

1)
2)

wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sig w miejsce bezpieczne,
do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 41

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczenlem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu i szkoleniom
okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpoZarowej oraz zostajg
poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja;
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1) pracownik wtasciwy ds. bhp — instruktaz ogolny,
2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy.

Kazdy

§42

pracownik obowigzany jest w szczegolinosci:
znaé przepisy i zasady bezpieczefstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawat si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
stosowac sig do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przefoZzonych,
dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w migjscu pracy, '
uzywa¢ przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,
poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazan
lekarskich,
poddawa¢ si¢ badaniom spegjalistycznym, wymaganym do wykonywania prac na wysokosciach (dot.
pracownikow wykonujacych prace na wysokosciach),
niezwiocznie zawiadomi¢ przetoZonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w
rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspdtdziata¢ z pracodawca i przefozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§43

1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sq nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
wewnetrznych Urzedu.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom w fazienkach srodki higieny osobistej, takie jak: reczniki papierowe,
mydio w piynie z automatu oraz papier toaletowy. Srodki higieny osobistej sa uzupelniane sukcesywnie
wedtug potrzeb.

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

§ 44

1. Pracownicy zobowiazani sg przestrzega¢ przepisow przeciwpozarowych.

§ 45

Zasady dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok osobom zatrudnionym do pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe, u ktérych w wyniku badan okulistycznych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazano potrzebe ich stosowania ustalone zostaty odrebnym zarzadzeniem.

§ 46

1. Kobietom zabrania si¢ wykonywania prac polegajacych na recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw o
masie przekraczajacej:

1) 12 kg przy pracy statej;
2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine);
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1.

Kobietom w cigzy i w czasie karmienia zabrania si¢ recznie podnosi¢ i przenosi¢ cigzary o masie
przekraczajace:

1) 3 kg przy pracy statej;

2) 5 kg przy pracy dorywczej.
Dopuszczalny czas pracy przy monitorze kobiet w cigzy nie moze przekracza¢ 4 godzin na dobe.
Czas pracy kobiet w ciazy oraz opiekujacych sig dzieckiem w wieku do 4 lat nie moze, bez ich zgody,
przekraczac 8 godzin na dobe.
Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé
poza state miejsce pracy bez ich zgody.
Kobiet opiekujacych sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez ich zgody zatrudnia¢ w porze nocnej oraz
delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacego sig dziecmi w
wieku do osmiu lat nie mozna, bez jego zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch pdigodzinnych przerw w pracy wliczonych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minu5 kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja, Jezeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§47

Prace na wysokosci moga wykonywaé wylacznie pracownicy posiadajacy aktualne badania specjalistyczne

uprawniajace do wykonywania prac tego rodzaju.

Pracq na wysoko$ci w rozumieniu niniejszego regulaminu jest praca wykonywana na powierzchni

znajdujacej sie na wysokosci co najmniej 1,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi.

Do pracy na wysokosci nie zalicza sig pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci, na jakiej sig znajduje,

jezeli powierzchnia ta:

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

2) wyposazona jest w inne stale konstrukcje lub urzgdzenia chronigce pracownika przed upadkiem z
wysokosci.

Przy pracach na drabinach, rusztowaniach i innych podwyzZszeniach nieprzeznaczonych na pobyt ludzi, na

wysokosci do 2,0 m nad poziomem podiogi lub ziemi niewymagajacych od pracownika wychylania si¢ poza

obrys urzadzenia, na ktorym stoi, albo przyjmowania innej wymuszonej pozycji ciata grozacej upadkiem z

wysokoci, nalezy zapewni¢, aby drabiny, rusztowania, pomosty i inne urzadzenia byly stabilne

i zabezpieczone przed nieprzewidywana zmiang potozenia oraz posiadaty odpowiednig wytrzymaltos¢ na

przewidywane obcigzenie.

Przy pracach na drabinach na wysokosci powyzej 2,0 m nad poziomem podtogi lub terenu zewnetrznego

nalezy:

1) przed rozpoczeciem prac sprawdzic stan techniczny konstrukcji lub urzadzen, na ktorych majg by¢
wykonywane prace, w tym ich stabilnos¢, wytrzymalos¢ na przewidywane obcigzenie oraz
zabezpieczenie przed nieprzewidywang zmiang potozenia,

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

§48

W budynku Urzedu oraz na ferenie wokot tego budynku moze byc wprowadzony,
z zastrzezeniem ust. 3, nadzor w postaci $rodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring  wizyjny), majacy wylacznie na celu, zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy, Zapewnienie
bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informaci, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

. Pracodawca moze przeprowadzaé, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowej poczty elektroniczne

pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacii dziedzinowych do obstugi
procesow i ustug, majace wytacznie na celu, zgodnie z art. 223 Kodeksu pracy, zapewnienie organizacii
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pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostepnionych
pracownikowi narzedzi pracy.

3. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposéb okreslony w ust. 1 i 2 odbywa sie w
uzasadnionych przypadkach i jest rejestrowane przez pracodawce we wiasciwym rejestrze.

Rozdziat IX
Podroze stuzbowe

§49
Z tytulu podrozy stuzbowej przystuguja diety i zwrot kosztow stosownie do obowiazujacych przepisow.
§ 50

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydane przez Pracodawce powinno okresla¢ termin i miejsce podrozy
stuzbowej, miejscowos¢ oraz czas rozpoczgcia i zakonczenia podrozy, jak -rowniez $rodek transportu
wiasciwy do odbycia podrézy.

2. Wimieniu Pracodawcy polecenia wyjazdu stuzbowego wydajg Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy.

3. Rejestr wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik wtasciwy ds. obstugi organizacyjne;.

§ 51

1. Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazié zgode na odbycie podrozy stuzbowej prywatnym
samochodem pracownika.

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

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 52

1. Za naruszenie przez pracownika obowiazkdw pracowniczych w zakresie ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy-pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy-pracodawca moze rowniez zastosowaé kare
pieniezna,

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze
by¢ wyZsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po odliczeniu skiadek na
ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i po dokonaniu potracen z
tytutu;

1) sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,
3) udzielonych zaliczek pienigznych.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§53

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiagzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci pracownik nie moze byG wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig
pracownika do pracy.

§ 54

Przy zastosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegdlnoci rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

no

§ 55

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisbw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem

sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy,
pracodawca jest obowiazany zwrocic pracownikowi réwnowartosc tej kary.

§ 56

Kare uwaza si¢ za niebyla, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy.

Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznaé kare za niebyta przed uptywem terminu okreslonego w ust. 1.
Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 57

Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika,
jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat
alkohol w czasie pracy. Okolicznoci stanowigce podstawe niedopuszczenia do pracy powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

W celu ustalenia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, na zadanie pracodawcy, osoby przez niego
upowaznionej lub pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza sig w sposéb okreslony w art. 22'¢kodeksu pracy.

Rozdziat Xl
Sposob i termin wyptaty wynagrodzenia

§58
Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego wyptaca sig z dotu, w 29 dniu kazdego miesigca, za ktory przystuguje

wynagrodzenie.
Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig w dniu poprzedzajacym.
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§ 59

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba Ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych
(art. 86 § 3 kp).

§ 60

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pieniezne ze stosunku pracy uwazane sq za dobra
osobiste pracownika i objgte sq tajemnica, o ile przepis szczegéiny nie stanowi inaczej.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 61
Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu wychodzacych na zewnatrz udziela Wojt Gminy.
§ 62

Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli pracodawcy w zakresie przestrzegania przepisow
prawa pracy sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow uprawniajacych
do kontroli i zawiadomieniu Wojta Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci osoby go zastepujacej.
Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§63

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik zapoznawany jest przed przystapieniem do pracy z trescig niniejszego
Regulaminu.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sig z trescig Regulaminu stosownym o$wiadczeniem Ztozonym w
formie pisemne;j.

§ 64
W' sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks pracy i innych przepisow prawa pracy, przepisy ustawy o samorzadzie
gminnym.

§ 65

Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego przyjecia.
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