ZARZADZENIE Nr 228/2016
Wdéjta Gminy Kamieniec Zabkowicki
z dnia 29.07.2016 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Kamieniec Zabkowicki.

Na podstawie art. 104 § 11 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. , poz. 1502 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kamieniec Zabkowicki, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 72/2013 W¢jta Gminy Kamieniec Zabkowicki z dnia 28 lutego 2013
roku w sprawie: nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kamiencu Zgbkowickim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowigzujacg od dnia 16.08.2016 roku.

Wéjt Gminy

/-/ Marcin Czerniec



Zatacznik do Zarzadzenia Nr
228/2016.
Wéjta Gminy Kamieniec Zabkowicki
zdnia29.07.2016r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kamieniec Zabkowicki

I. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", ustala organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy w Urzedzie Gminy Kamieniec Zabkowicki oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy w Kamiencu Zabkowickim,
pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Kamiencu Zabkowickim
reprezentowany przez Wéjta Gminy Kamieniec Zagbkowicki,

pracowniku - rozumie si¢ przez to kazda osobe zatrudniong w Urzedzie bez wzgledu
na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy oraz podstaw¢ nawigzania
stosunku pracy,

przepisach prawa pracy - rozumie si¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. —
kodeks pracy, ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
oraz przepisy wydane na ich podstawie i inne przepisy dotyczace stosunku pracy,
przetozonym - rozumie si¢ kierownika wydziatu lub osobe¢ dziatajaca wobec
pracownikow w imieniu W¢jta Gminy.

I1. Obowiazki pracodawcy.

§3

1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy Pracodawca zobowigzany jest:

1)

2)

skierowa¢ pracownika na wstepne badania lekarskie oraz zapewni¢ mu przeszkolenie
w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz zapoznaé z ryzykiem zawodowym
zajmowanego stanowiska,

zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem, a potwierdzenie przyj¢cia do wiadomosci
jego postanowien dotgczy¢ do akt osobowych pracownika. Pracodawca umozliwi
pracownikowi zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci:
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., kodeks pracy (Tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. , poz.
1504 z pdézn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Teks jednolity z dnia 24 czerwca 2016 r. poz. 902) oraz z Kodeksem
Etyki Pracownikéw Samorzagdowych Urzgedu Gminy Kamieniec Zabkowicki,



Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Statutem Gminy, jezeli pracownik wyrazi wolg
zapoznania si¢ ze wskazanymi aktami prawnymi.

2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ dyskryminacji w  zatrudnieniu,

3.

w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religi¢, pochodzenie
etniczne, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre§lony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

4. Pracodawca jest zobowigzany do rownego traktowania w zatrudnieniu.

§4

Wit lub osoba przez niego upowazniona zobowigzani sg w szczegdlnosci:

1) dokona¢ przydziatu zadan pracownikowi podejmujgcemu prace na danym stanowisku,
2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z organizacjg pracy Urzedu, warunkami
przebywania na terenie Urzedu i poza nim w tym przebywania po godzinach pracy,

3) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, zaznajomi¢ ze szczegétowym
zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku, wyposazeniem w niezbg¢dne materialy i narzgdzia w tym przystugujaca
odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

4) zapoznaC z obowigzujagcym pracownika systemem czasu pracy, dobowg i tygodniowg
normg czasu pracy oraz obowigzujacym okresem rozliczeniowym czasu pracy,

5) poinformowac o terminie, miejscu, czasie 1 czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za
prace,

6) okresli¢ w dniach i godzinach wymiar przystugujacego urlopu wypoczynkowego,

7) zapozna¢ pracownika z obowigzujagcg go dlugoscia okresu wypowiedzenia umowy
0 pracg,

8) zapoznac z rodzajem prac dozwolonych i wzbronionych pracownikowi ze wzgledu na
jego wiek i pte¢,

9) zaznajomi¢ ze sposobem ewidencjonowania czasu pracy, ewidencjonowania wyjs¢
stuzbowych i osobistych oraz wykonywania i ewidencjonowania polecen stuzbowego
wyjazdu,

10) zapozna¢ z dopuszczalnoscig $wiadczenia pracy w porze nocnej,

11) zapozna¢ z obowigzkami cigzagcymi na pracowniku z zakresu bezpieczenstwa, higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

12) przediozy¢ informacje o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca,

13) udostepni¢ pracownikowi informacje niezbedne dla wtasciwego wykonywania jego
zadan, zwtlaszcza dotyczace spraw merytorycznych na zajmowanym stanowisku,

14) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
i osigganie przez pracownika wysokiej efektywnosci i jako$ci pracy,

15) stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownika oraz wynikéw jego
pracy,

16) stosowa¢ godziwe wynagrodzenie za prace,

17) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika,

18) wptywac¢ na ksztattowanie dobrej atmosfery w pracy, zasad wspoétzycia spotecznego
oraz wspétpracy i wspétodpowiedzialnosci za interesy i dobre imi¢ Urzedu,

19) informowa¢ na biezaco pracownikéw o regulacjach ich obowigzujacych w tym
o zarzadzeniach wewnetrznych poprzez zamieszczanie tych informacji w Biuletynie
Informacji Publicznych,

20) nadzorowaé przestrzeganie w Urzedzie obowigzujacych przepisOw prawa oraz
postanowien Regulaminu i obowigzujacych regulacji wewnetrznych.



§5

Pracodawca jest zobowigzany:

1) udziela¢ pomocy pracownikom w podnoszeniu ich kwalifikacji zawodowych,

2) terminowo oraz prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia
i nalezno$ci wynikajgce ze stosunku pracy,

3) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

5) zaspakaja¢ potrzeby socjalne pracownikéw w miar¢ posiadanych srodkéw, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie gospodarowania zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych Urzedu.

II1. Prawa i obowiazki pracownika.

§6

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ terminowo, z najwyzszg starannoscia,
z nalezytg jakoS$cia, przestrzega¢ wszystkich przepisoéw dotyczacych porzadku pracy oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczag pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

3) wspolpracowac z pozostatymi pracownikami w zakresie realizacji zadan Urzedu,

4) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,

5) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

6) przestrzegaC ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

7) przestrzegaé regulacji wewnetrznych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
o ochronie informacji niejawnych, a takze zachowywa¢ w tajemnicy wszelkie
informacje, o ile nie sg one informacja publiczng, w ktérych posiadanie wszedt
wykonujac swoje obowiagzki stuzbowe,

8) dbac¢ o wizerunek Urzedu w szczegdlnosci poprzez nalezytg obstuge interesantow,

9) dbac o dobro Urzedu i zgodnie z przeznaczeniem wykorzystywac¢ mienie Urzedu,

10) powiadomi¢ przelozonego o przyczynie niemoznosci terminowego wykonania
powierzonej pracy,

11) niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego o wszelkich przeszkodach w toku pracy,
w szczegollnosci o wadach i usterkach urzadzen,

12) bra¢ udziat w szkoleniach majacych na celu zdobywanie 1 uzupelniania kwalifikacji
niezbednych do zajmowania danego stanowiska pracy,

13) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw
przeciwpozarowych,

14)uczestniczy¢ w obowigzkowych szkoleniach z =zakresu bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej,

15) poddawac si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§7

Przystepujac po raz pierwszy do pracy w Urzedzie pracownik powinien:



1) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku,

2) wykazac, ze nie jest karanym za przestgpstwo popetnione umyslnie,

3) potwierdzi¢ odbiér umowy o prace sporzadzonej w formie pisemne;j,

4) potwierdzi¢ na pismie fakt przyjecia przydzielonych do wykonania obowigzkow,

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami.

§8

Pracownik powinien niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w terminie 30 dni, powiadomic
o wszelkich istotnych zmianach jego dotyczacych a w szczegdlnosci nazwiska, miejsca
zamieszkania, kwalifikacjach a takze przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace te zmiany.
Pracownik powiadamia niezwlocznie o zaistnialych zdarzeniach, jezeli z ich zaistnieniem
zwigzane jest nabycie lub utrata uprawnien pracowniczych.

§9

Pracownik, ktéremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza si¢ mienie pracodawcy,
obowigzany jest do dbatosci o nie a w przypadku ustania stosunku pracy do jego zwrotu lub
rozliczenia sig,

§10

W razie uszkodzenia lub utraty mienia Urzedu albo powstania niebezpieczenstwa wystapienia
takiego zdarzenia, pracownik ma obowigzek niezwlocznego zgloszenia tego faktu
bezposredniemu przetozonemu.

§11

1. Pracownik ma prawo do pracy zgodnej z posiadanymi kwalifikacjami i
umieje¢tnosciami wykonywanej w warunkach porzadku organizacyjnego i poszanowania
godnosci osobiste;.

2. W szczegdlnosci pracownik ma prawo do:

1) pracy zgodnej z posiadanymi kwalifikacjami i do§wiadczeniem zawodowym,
2) pracy w odpowiednich warunkach, zgodnych z niniejszym regulaminem,
3) odpowiedniego wyposazenia stanowiska pracy, odpowiedniego sprzetu i materiatow,
4) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,
5) zaspokajania potrzeb socjalnych, zgodnie z regulaminem zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych,
6) uczestniczenia w szkoleniach,
7) urlopu wypoczynkowego w przystugujagcym wymiarze w terminie uzgodnionym
z pracodawca,
8) pietnastominutowej przerwy wliczanej do czasu pracy,
9) powstrzymania si¢ od pracy w sytuacji, kiedy jej wykonywanie stwarzaloby
zagrozenie dla jego zdrowia lub zycia lub dla zdrowia i zycia innych oséb.



L

2.

§12

W Urzedzie Gminy obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikowi
przez bezposredniego przetozonego.

W przypadku gdy polecenie stuzbowe wyda pracownikowi przelozony wyzszego szczebla,
pracownik ktéry to polecenie otrzymal obowigzany jest je wykona¢, informujac o tym
bezposredniego przetozonego.

W przypadku wydania polecenia stuzbowego pracownikowi przez przelozonego
wyzszego szczebla oraz przez bezposredniego przetozonego, pracownik ma obowigzek
w pierwsze] kolejnosci wykonac¢ polecenie przelozonego wyzszego szczebla, informujac
o tym bezposredniego przetozonego a nastepnie polecenie stuzbowe bezposredniego
przetozonego, o ile polecenie wczesniejsze nie obejmowalo swoim zakresem 1 nie
wyczerpywato dyspozycji polecenia wczes$niej wykonanego.

§13

Pracownik, bez wzgledu na form¢ nawigzania stosunku pracy, podlega statemu procesowi
oceniania wykonywanych obowigzkéw w celu:

N

1) podnoszenia jakosci i efektywnosci pracy,

2) zwigkszenia motywacji pracownika,

3) podejmowania racjonalnych decyzji personalnych, w tym planowania $ciezki kariery
zawodowej i indywidualnego programu rozwoju zawodowego pracownika.

IV. Organizacja czasu pracy.

§14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym dla niego do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodow3.

Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ opuszczenia stanowiska pracy przez pracownika
w celu zatatwienia spraw osobistych, gdy nie ma innej mozliwosci zalatwienia tych
spraw, a czas przeznaczony na zalatwienie spraw osobistych musi by¢ odpracowany
w ciagu okresu rozliczeniowego.

Fakt wyjscia w sprawach, o ktérych, mowa w ust. 3 pracownik potwierdza przez
dokonany wpis w ewidencji wyjs¢ pracowniczych, po wczesniejszym uzyskaniu zgody
Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy lub bezposredniego przetozonego.
Odpracowanie czasu wykorzystanego na zatatwienie spraw osobistych nastgpi¢ moze
poprzez zaréwno poprzez jednorazowe jego odpracowanie jak 1 wielorazowe
W mniejszym wymiarze czasowym, sumarycznie dajagcym wielko$¢ do odpracowania,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Praca polegajaca na odpracowaniu czasu przeznaczonego na sprawy osobiste nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych i nie przystuguje za nig dodatkowe wynagrodzenie.

§ 15

Opuszczenie stanowiska pracy i wyjscie poza Urzad w sprawach stuzbowych moze
nastgpic¢ za zgoda lub na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy lub bezposredniego przetozonego.

Fakt wyjscia stuzbowego musi by¢ zaewidencjonowany wpisem w ewidencji wyjs¢
pracowniczych.



1.

§ 16
Pracownik moze przebywac na terenie Urzedu Gminy po godzinach pracy, gdy:

1) petlni dyzur zgodnie z zatwierdzonym przez Wojta lub Zastepce Wojta
harmonogramem,

2) zostat zobowigzany przez Wojta lub Zastepce Wojta do pozostania jezeli wymaga
tego interes gminy lub panstwa,

3) uzyskat zgode Wojta lub Zastepcy Wéjta na wykonanie okreslonej pracy,

4) odpracowuje czas wykorzystany wczesniej na wyjscie w celach osobistych,

5) wykonuje inne kolegialne czynnosci zwigzane z zakresem swoich obowigzkéw
stuzbowych, ktérych wykonanie z przyczyn organizacyjnych nie jest mozliwe do
przeprowadzenia w godzinach pracy (np. posiedzenia komisji, zespotdéw).

2. Za wykonane czynnos$ci stuzbowe o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1,2,3 1 5 pracownikowi

przystuguje do odbioru w okresie rozliczeniowym czas wolny, w wysokosci
proporcjonalnej do ilosci czasu przeznaczonego na wykonanie powyzszych czynnosci,
wykraczajacego poza dzienng norm¢ czasu pracy.

. Podstawag przyznania czasu wolnego na podstawie ust. 1 pkt 1 jest sporzadzona

i przedtozona Sekretarzowi Gminy pisemna informacja osoby harmonogram
sporzadzajacej, potwierdzajgca pelnienie dyzur6w przez osoby ujete w harmonogramie.
Jezeli pomigdzy harmonogramem a informacja z wykonania dyzuréw wystgpi
rozbieznos$¢, za podstawe rozliczenia czasu pracy przyjmuje si¢ dane z informacji.
Pracownik wykonujacy czynnosci o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 nie dokonuje rejestracji
czasu dyzuru w elektronicznym rejestratorze czasu pracy.

W przypadku zaistnienia okolicznos$ci o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,3,5 pracownik prace
wykonujacy poza obowijzujagca norme¢ czasu pracy, dokonuje rejestracji wyjscia
w elektronicznym rejestratorze czasu pracy z chwilg jej zakonczenia oraz dnia
nastepnego, przedktada Sekretarzowi Gminy a w przypadku jego nieobecnosci
Kierownikowi Referatu OiSO, podpisang przez siebie informacj¢ zawierajacg powdd i
czas swiadczenia pracy poza przewidziang dla tego dnia norm¢ czasu pracy.

§17

1. W Urzedzie Gminy $rednio dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, a norma

B w

tygodniowa — 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy. Norma czasu pracy osob
zatrudnianych w niepelnym wymiarze czasu pracy ulega zmniejszeniu na zasadzie
proporcji.

Ustala si¢ nastepujacy dzienny rozktad czasu pracy:
1) Poniedziatek 7%*-16%
2) Wtorek 7%0-15%
3) Sroda 730-15%
4)) Czwartek 7%-15%
5) Piatek 739-15%

Osoby sprzatajace realizuja swoje obowiazki w czasie 12 - 20 ®

Konserwatorzy realizujg swoje obowigzki w czasie 6 00_ 14

Ustala si¢ trzymiesigczny okres rozliczeniowy, liczony od nastgpnego miesigca
nastepujacego po miesigcu w ktdrym zdarzenie wystapito.



7.

—

. W uzasadnionych, zaréwno w indywidualnych jak i grupowych przypadkach, za zgoda

Wéjta Gminy, moze zosta¢ zmieniony czas pracy pracownikowi lub pracownikom.

Osoby zatrudniane w niepelnym wymiarze czasu pracy, moga po przedtozeniu informacji
Wojtowi, wykonywacé prace w godzinach najbardziej dla siebie korzystnych, w ramach
czasu pracy Urzedu.

§18

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22 * do godziny 6 %.
Za prace w niedziele oraz $wicto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzina 6
w tym dniu, a godzing 6" dnia nastepnego.

§ 19

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu Gminy w niedzielg, Swigta, w inne dni wolne
od pracy oraz w porze nocnej moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach
1 jest dopuszczalne wytacznie na polecenie lub za zezwoleniem Wéjta Gminy.
Dyspozycja pkt 1 nie ma zastosowania w sytuacji wystgpienia okolicznosci o ktérych
mowa w § 16 ust. 1 pkt 1 niniejszego Regulaminu.

W przypadku §wiadczenia pracy przez pracownika zgodnie z pkt 1, pracownikowi za
przepracowany czas przystuguje w okresie rozliczeniowym do wykorzystania czas wolny
w wielko$ci 1,5 krotnosci czasu przepracowanego w dzien wolny od pracy oraz w porze
nocnej.

Dowodem potwierdzajacym wykonanie pracy w niedzielg, §wigta, w inne dni wolne od
pracy oraz w porze nocnej, jest wniosek pracownika o przyznanie czasu wolnego zgodnie
z ust. 3, kierowany niezwlocznie po wykonaniu pracy do Wéjta Gminy, celem jego
rozpatrzenia 1 akceptacji. W przypadku nieobecnosci Wojta, wniosek rozpatruje
i akceptuje Zastepca Woijta.

Zaakceptowany przez Wojta/Zastgpce Wojta wniosek przedktada si¢ pracownikowi
sporzadzajagcemu wydruki ewidencji czasu pracy - sekretariat lub Sekretarzowi Gminy.
Praca w niedziele, Swigta, w inne dni wolne od pracy oraz w porze nocnej nie podlega
rejestrowaniu w elektronicznym rejestratorze czasu pracy.

§20

Rozpoczgcie 1 zakonczenie pracy pracownik odnotowuje w elektronicznym
rejestratorze czasu pracy, za wyjatkiem przypadkéw o ktérych mowa w § 16 i 19
niniejszego regulaminu.

Urzadzenie do rejestrowania czasu pracy pracownikdw umieszczone jest w budynku
Urzedu na parterze.

Wczesniejsze zarejestrowanie si¢ przed rozpoczeciem pracy lub wyrejestrowanie si¢
po godzinach pracy nie jest traktowane jako praca w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych ma miejsce wylacznie w sytuacjach:

1) jezeli z wnioskiem o wykonywanie pracy poza przewidziang norm¢ czasu
pracy wystgpit pracownik, uzasadniajac pilng potrzebe wykonania okreslonej
czynnosci, wykazujac jednocze$nie brak mozliwosci odebrania w zamian
czasu wolnego w okresie rozliczeniowym 1 otrzymat z tym zwigzang zgode¢
Woéjta lub Zastepcy Wojta w przypadku nieobecnosci Wjta,
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2) jezeli wykonanie okreslonych czynnos$ci, wykraczajacych poza przewidziang
norme¢ czasu pracy, nast¢puje na polecenie Wojta lub Zastgpcy Wojta
w przypadku nieobecnosci Wdjta, ze wskazaniem, ze ewidencja i rozliczenie
tego czasu pracy nastgpi jak za godziny nadliczbowe.

Wszelkie dokonywane czynnosci o ktérych mowa w ust. 4 nast¢pujg w formie
pisemne;j.

Whniosek pracownika jak 1 polecenie Wdjta/Zastgpcy Wojta przedktadany zostaje do
Referatu Organizacyjnego — sekretariatu, celem wprowadzenia danych do ewidencji
godzin nadliczbowych pracownikéw Urzedu 1 nastepnie do Referatu finansowego, celem
uwzglednienia wynagrodzenia za godziny nadliczbowe przy wyplacie wynagrodzenia
miesi¢cznego.

§21

Obecnos¢ pracownika w pracy jest takze ewidencjonowana na Liscie obecnoS$ci
prowadzonej w Referacie organizacyjnym - sekretariacie. Pracownik po dokonaniu
czynnosci rejestracyjnej w elektronicznym czytniku ewidencji czasu pracy dokonuje
rowniez wpisu na Liscie obecnosci.

Lista obecnosci stanowi jedynie dokument pomocniczo - zastgpczy na ewentualnos$¢
wystgpienia awarii badz usterki czytnika elektronicznego.

Rozliczenie czasu pracy pracownikOéw nastepuje w oparciu o indywidualne ,,Raporty
czasu pracy" stanowigce wydruki z elektronicznego rejestratora czasu pracy uzupetnione
o inne dane zwigzane z czasem i sposobem $wiadczenia pracy. W Raporcie czasu pracy
rejestruje sie:

1) przepracowane przez pracownika godziny w dni powszednie,
3) zwolnienia od pracy,

4) urlopy,

5) inne usprawiedliwione nieobecnos$ci w pracy,

6) nieusprawiedliwione nieobecnos$ci w pracy.

Raporty czasu pracy, zgodnie z ust. 3 sporzadza pracownik Referatu organizacyjnego
— sekretariat i przedktada do sprawdzenia Sekretarzowi Gminy lub Kierownikowi
Referatu OiSO. Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu OiSO w oparciu o przestane
raporty, wydruki z ewidencji wyj$¢, wydruki z ewidencji podrézy stuzbowych oraz
ewentualne wyjasnienia pracownikéw, dokonuje rozliczenia czasu pracy, sporzadzajac i
przesytajac do pracownika Referatu organizacyjnego - sekretariat informacje¢ z rozliczenia
czasu pracy. Wraz z informacja przesylane sa zwrotnie materiaty stanowigce podstawe do
rozliczenia czasu pracy, celem ich archiwizacji.

§22

Wszelkie wyjscia poza Urzad Gminy i powroty w czasie godzin pracy, zaréwno stuzbowe
jak 1 osobiste, podlegaja ewidencjonowaniu.

Ewidencji wyj$¢ o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ w "Ksigzce wyj$¢ w godzinach
stuzbowych". Ksigzka znajduje si¢ w pomieszczeniu przy wyjsciu z Urzedu. Wpisu
dokonuje uprawniony pracownik, zamieszczajac informacj¢ o miejscu przebywania
1 charakterze wyjscia (stuzbowe lub osobiste) a wychodzacy pracownik potwierdza wpis
wlasnorgcznym podpisem.

Wszelkie wyjscia o ktérych mowa w ust. 1 odbywac si¢ moga wyltacznie za uprzednim
ich zgloszeniem i uzyskaniem zgody kierownika Referatu.

W przypadku nieobecnos$ci kierownika lub gdy wychodzacym jest kierownik Referatu
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zgody na wyjscie udziela Sekretarz Gminy, Zastgpca Wojta lub Wojt.

Jezeli wykonywane czynnosci stuzbowe poza Urzedem nie umozliwig pracownikowi
powrotu do Urzedu a ich czas wykonywania konczy si¢ wraz z czasem konca pracy
w danym dniu, pracownik dokonuje zgloszenia wykonywania czynnosci stuzbowych do
godziny konca pracy w Urzedzie.

Jezeli nie ma mozliwo$ci przewidzenia czasu zakonczenia wykonywania czynno$ci
stuzbowych poza Urzedem, pracownik dnia nastepnego podaje czas zakonczenia
wykonania tych czynnosci pracownikowi prowadzacemu Ksigzke wyjs¢, ktéry dokonuje
stosownego uzupetnienia.

Za czas wykonywania czynnosci stuzbowych o ktérych mowa w ust. 6 poza norme¢ czasu
pracy, przystuguje pracownikowi do wybrania czas wolny w tym samym wymiarze
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Jezeli wykonanie czynnos$ci stuzbowych poza Urzegdem Gminy ma nastapi¢ w godzinach
rannych dnia nastgepnego, pracownik majacy czynnos$¢ stluzbowa wykona¢ zglasza
a uprawniony pracownik odnotowuje ten fakt w Ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych z koficem pracy dnia poprzedzajacego. Z chwilg wykonania czynno$ci
stuzbowych i stawienia si¢ w Urzedzie dokonuje si¢ uzupelnienia wpisu w brakujacych
pozycjach.

W sytuacjach w ktérych pracownik wykonuje czynnosci stuzbowe poza Urzedem w czasie
przypadajacym na czas rozpoczecia pracy badz jej zakonczenia i dokonano wpisu do Ksigzki
ewidencji wyjs¢ stuzbowych, pracownik nie dokonuje w przypadku ust.8 rejestracji wejscia
w elektronicznym rejestratorze czasu pracy oraz w przypadku ust. 5 1 6 nie dokonuje rejestracji wyjscia
w elektronicznym rejestratorze czasu pracy.

Biezaca kontrola czasu i sposobu pracy pracownikéw Urzedu dokonywana moze by¢ przez Wita,
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu OiSO.

§23

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest:

1) uporzadkowac swoje stanowisko pracy,

2) zabezpieczy¢ powierzone mu mienie, dokumenty i pieczecie,
3) wylaczy¢ wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone,
4) zamkng¢ pokdj, a klucz przekaza¢ do sekretariatu.

2. Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sg:

L.

1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy,
2) bezposredni przetozeni - w miejscach pracy podlegtych pracownikéw.

V. Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w miejscu pracy.
§ 24

Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego lub Wéjta Gminy o niemoznos$ci stawienia
si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej, lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie zaistnienia przyczyn niemozliwych do przewidzenia pracownik jest obowigzany
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy zawiadomic
przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienia dokonuje si¢ osobiscie lub przez inne osoby, pisemnie lub telefonicznie
albo za posrednictwem innego $rodka tacznosci.
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Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku, w tym w szczegdélnosci, jego obtozng chorobg potaczong
z nieobecno$ciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci,
o ktérych mowa wyze;j.

§25

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Pracownik przedktada niezbedne dowody w tym
zakresie.
W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z powodu :
I) niezdolno$ci do pracy na skutek choroby zakaZznej pracownika lub jego izolacji
z powodu tej choroby,
2) leczenia uzdrowiskowego,
3) choroby czlonka rodziny, wymagajacej sprawowania osobistej opieki przez
pracownika,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢, doreczajac stosowne
zaswiadczenie lekarskie najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy.
Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy okres$la § 3 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.
281).

§ 26

W przypadku spoéznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Wéjta Gminy o przyczynie spéznienia.
Uznanie spdznienia za usprawiedliwione Ilub nieusprawiedliwione nalezy do
bezposredniego przetozonego lub Wjta i nastepuje po przedstawieniu przez pracownika
dowodéw potwierdzajacych przyczyne spdznienia lub stosownych wyjasnien.

Przyczyng usprawiedliwionego spéznienia moze by¢ w szczegdlnosci:

1) nagta, udokumentowana konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki nad dzieckiem w wieku do 8 lat,

2) wypadek, uniemozliwiajacy terminowe przybycie do pracy,

3) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy w granicach do 8 godzin od jej
zakonczenia, jezeli warunki odbywania tej podrézy, uniemozliwily odpoczynek
nocny,

4) konieczno$¢ wypoczynku po pracy w porze nocnej wykonywanej w przypadkach
nagltych zdarzen.

§ 27

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodow3a. Zatatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

Przetozony udziela zwolnien od pracy, w ciggu dnia pracy na wniosek pracownika, jezeli
nie zakldci to toku pracy.

Wit lub Zastepca Wéjta udziela zwolnienia pracownikowi od pracy, obejmujacego caty
dzien pracy.
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4. Czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w pkt.2 1 3 podlega odpracowaniu przez
pracownika w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ewidencji czasu zwolnienia dokonuje
si¢ w ,,Ksigzce wyj§¢ w godzinach stuzbowych”. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 28

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

I) na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji lub pozostatych instytucji do
tego uprawnionych,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy,
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym; laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa, w celu
oddania krwi,

3. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, te$ciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 oraz ust. 3 lit. a) i b)
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§29

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym,
ze jesli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac
tylko jedno z nich.

2. Pracownik, na poczatku kazdego roku kalendarzowego, sklada oswiadczenie o
zamiarze korzystania lub nie korzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1, do
pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.

§30
1.  Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ z wykorzystaniem srodkéw komunikacji zbiorowej lub
prywatnego pojazdu pracownika, na podstawie polecenia stuzbowego wyjazdu
(delegacji). Polecenia stuzbowego wyjazdu podpisuja Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz
Gminy lub Kierownik Referatu Organizacyjnego.

2. Wyjazd stuzbowy nastgpuje wskutek:

1) Polecenia wydanego przez Wdjta, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy,
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11.

12.

2) Zgloszenia przez pracownika, jednej z oséb wymienionej w ust. 1, potrzeby
wyjazdu celem wykonania czynnos$ci stuzbowych i uzyskania zlecenia od tej
osoby.

Uzycie przez pracownika wtasnego $rodka lokomocji do odbycia podrézy stuzbowe;j
zgodnie z ust. 2 ma miejsce wylacznie w sytuacji kiedy sam pracownik z takim
wnioskiem wystapi.

Po otrzymaniu polecenia zgodnie z ust. 2 pkt 1 lub uzyskaniu zgody o ktérej mowa w ust.
2 pkt 2, oraz otrzymania zgody na wykonanie podrézy zgodnie z ust. 3, delegowany
pracownik zglasza si¢ do Referatu Organizacyjnego — sekretariatu, celem wystawienia
mu polecenia stuzbowego wyjazdu a nastepnie udaje si¢ po podpis do osoby zlecajace;j
wyjazd lub przyjmujacej zgloszenie pracownika. W sytuacji kiedy osoba zlecajgca
wyjazd lub przyjmujaca zgloszenie jest nieobecna, polecenie stuzbowego wyjazdu
wydaje inna osoba z wymienionych w ust. 1.

Jezeli pracownik wykonuje czynnosci stuzbowe w oparciu o polecenie stuzbowego wyjazdu, a czas
przebywania w podrézy wykracza poza norme czasu pracy przewidzianego dla tego dnia, pracownik
zobowigzany jest dnia nastgpnego zglosi¢ pracownikowi prowadzacemu Rejestr delegacji godzing
powrotu z podrézy a pracownik odpowiedzialny za prowadzenie Rejestru dokonuje w kolumnie
Uwagi wpisu godziny zakonczenia podrézy stuzbowe;.

§31

Celem urlopu wypoczynkowego jest wypoczynek 1 regeneracja sit do pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlopy wypoczynkowe udzielane s3, na wniosek pracownika na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Na kierowanym do Wo¢jta wniosku o urlop, zamieszczana jest zgoda bezposredniego
przetozonego pracownika na jego udzielenie.

Whioski urlopowe zatwierdza Wéjt Gminy a w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca
Woita.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminach przez siebie
wskazanych, nie wiecej niz 4 dni urlopu na zgdanie w roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 9%
Zgloszenia nalezy dokona¢ pracownikowi sekretariatu Urzedu.

Na wniosek pracownika urlop moze zosta¢ podzielony na czg$ci, przy czym co najmniej
jedna z nich powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Na wniosek pracownika udziela si¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu wypoczynkowego, jezeli zaistniejg
nieprzewidziane okolicznosci uzasadniajace takg decyzje, decyduje Woit.

W przypadku poniesienia przez pracownika kosztow zwigzanych z przesunigciem
terminu urlopu lub odwotaniem z urlopu wypoczynkowego, decyzje o zwrocie tych
kosztéw podejmuje Wajt.

Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej
do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

Urlop wypoczynkowy pracownikéw odnotowywany jest w Raporcie czasu pracy oraz na
Liscie obecnosci.

Rozliczanie urlopu wypoczynkowego dokonywane jest w ukladzie dziennym oraz
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godzinowym.

13. Udzielanie urlopéw w wymiarze godzinowym krétszym niz dobowy wymiar czasu pracy

jest dopuszczalne jedynie w sytuacji, kiedy cz¢s¢ pozostatego do wykorzystania urlopu
jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢
udzielony urlop.

14. Na umotywowany waznymi okolicznosciami wniosek pracownika, po zaopiniowaniu

1.

przez bezposredniego przelozonego, Wojt moze udzielic pracownikowi urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakiécen w normalnym toku pracy.

VI. Wynagrodzenia, premie, nagrody i wyréznienia.
§ 32

Zasady przyznawania premii oraz nagrod okres$lajg akty normatywne w sprawie zasad
wynagradzania.

Odpis dokumentu o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub wyrdéznienia za osiggnigcia
w pracy na rzecz Urzedu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§33

Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu 28 dnia miesigca, za ktory wyptacane jest
wynagrodzenie.

Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajagcym dzien wolny.

Wyptata wynagrodzenia za pracg¢, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesigcu.

Wyptate wynagrodzenia dokonuje si¢ za posrednictwem banku obstugujacego budzet
Gminy.

Za pisemng zgodg pracownika, wynagrodzenie moze by¢ wyplacane pracownikowi na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

Przy ustalaniu wynagrodzenia, zmniejsza si¢ dodatek funkcyjny w okresie nieobecnosci
w pracy spowodowanej chorobg, opieka nad cztonkiem rodziny, macierzynstwem na
zasadach okreslonych w art.92 §2 kodeksu pracy oraz art.41 ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzyhstwa.

VII. Ochrona pracy kobiet, uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem i ochrona pracy
mlodocianych

§34

Prace wzbronione kobietom:
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1) Reczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zarOw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciggu dnia pracy).
2) Reczne przenoszenie pod goére po schodach cigzaréw o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia).

§35

Prace wzbronione kobietom w cigzy i kobietom w okresie karmienia:

1. Wszystkie prace, przy ktérych wartosci obcigzenia pracg fizyczng — wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na dzienng norm¢ czasu
pracy.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaréw po powierzchni plaskiej o masie

przekraczajacej:
1) 3 kg - przy pracy statej,
2) 5 kg - przy pracy dorywcze;j.

3. Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m — cigzar6w o masie przekraczajace;j:

1) 2 kg — przy pracy statej,
2) 3,75 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing¢ w czasie zmiany
roboczej)

4. Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.).

5. Praca w pozycji stojacej - facznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.

6. Praca w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikOw organicznych, jezeli ich st¢zenia
w s$rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen
okreslonych odrgbnymi przepisami.

7. Praca w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-godzinnego
dnia pracy przekracza wartos¢ 65 dB.

8. Praca w zasiggu podl elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w odrebnych przepisach.

9. Praca przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

10. Praca w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.

Punkt 3-5 dotycza stanowiska osoby sprzatajacej budynek Urzedu.

§ 36

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowacé poza
stale miejsce pracy.

3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

4. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie
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moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

5. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

6. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

7. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy pracodawca jest
obowigzany zatrudni¢ kobietg przy pracy okreslonej w umowie o prace.

8. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

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

10. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

11. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze okre§lonym
w odrebnych przepisach.

12. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, zrezygnowac z
czeSci urlopu macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystang czgs¢ urlopu
macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko na jego
pisemny wniosek.

13. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko,
ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego.

14. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad
dzieckiem.

15. Pracodawca jest obowigzany na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
uwzgledni¢ wniosek o obniZzenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do
urlopu wychowawczego.

16. Przepisy ust. 2, 10, 14 i 15 stosuje si¢ do pracownika z tym, ze jezeli oboje rodzicéw lub
opiekunéw jest zatrudnionych w Urzedzie, z uprawnien okreslonych w tych przepisach
moze korzysta¢ jedno z nich. W zakresie uprawnienia okreslonego w ust. 14 ograniczenie
to nie obowigzuje przez okres trzech miesiecy korzystania z urlopu wychowawczego.

§ 37

1. Wzbronione jest mtodocianym wykonywanie prac, zwigzanych z nadmiernym wysitkiem

fizycznym i transportem ci¢zarOw oraz wymuszong pozycja ciala za zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy czynno$ciach lub w pomieszczeniach,
w ktérych parametry o$wietlenia nie odpowiadajag wymaganiom okre§lonym przez PN.

3. Wzbronione jest zatrudnianie mfodocianych w warunkach narazenia na hatas,
ktérego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinowego dobowego lub do przecigtnego
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4.

tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
80 dB,
2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.
Pracownik mtodociany wykonuje proste czynnosci urzednicze z zakresu porzadkowania
akt, w tym:
a) uktadanie i opisywanie teczek z dokumentami,
b) zszywanie akt,
¢) wpinanie pism do segregatoréw i ich ewidencjonowanie,
d) obstuga monitora ekranowego,
e) odbieranie 1 dostarczanie korespondenc;i,
f) pomoc w zakresie dokumentowania (archiwizowania) zbioréw,

5. Pracownik mtodociany w zakresie prac porzadkowych wykonuje proste czynnosci celem

utrzymania czystosci i porzadku w budynku Urzedu i jego otoczeniu, przy uzyciu
dostgpnego w Urzedzie sprzetu i w wyznaczonym dla niego obszarze, uzupetnia srodki
higieniczne w weztach sanitarnych oraz dokonuje drobnych, nieskomplikowanych
czynnosci naprawczych.

VIII. Zasady przydzialu odziezy, obuwia oraz $srodkéw ochrony indywidualnej.

§38

Zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego oraz srodkéw higieny osobistej, jak réwniez zasady i wysokos¢
ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy i stosowanie wlasnej odziezy i obuwia okreslone
zostaly w oddzielnym Zarzadzeniu Wéjta Gminy.

—

IX. Sposéb informowania pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang

praca.
§39

Kazdy pracownik przed podjeciem pracy na wskazanym stanowisku pracy, zgodnie z §3
niniejszego Regulaminy przechodzi szkolenie, ktérego elementem skladowym jest
zapoznanie z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy.

Informacje z zakresu ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
Kamieniec Zabkowicki zawarte s3 w oddzielnie wydanym Zarzadzeniu Wéjta Gminy
wprowadzajacego Oceng ryzyka zawodowego, ze szczegélnym uwzglednieniem Arkusza
szacowania i oceny ryzyka zawodowego.

Informacje o ktérych mowa w ust. 2 sg przekazywane pracownikom roéwniez podczas
szkolen okresowych.

Po przeprowadzonym szkolenie w zakresie ryzyka zawodowego, pracownik sklada
oswiadczenie o jego odbyciu.
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X. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
Przeciwpozarowego.

§40

Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
a w szczegblnosci:

L.

2.
3.

utrzymywac¢ pomieszczenia pracy w stanie odpowiadajagcym warunkom okreslonym
w przepisach bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,

organizowac prace¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
informowac o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

§41

Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikéw na okresowe lub kontrolne badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 42

Przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo przyjety pracownik powinien przej$¢ instruktaz
0g0lny i stanowiskowy oraz zosta¢ zapoznany z:

1) zagrozeniami wyst¢pujacymi na obejmowanym przez niego stanowisku pracy,

2) czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie pracy,

3) sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami,

4) zasadami obstugi sprz¢tu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,

5) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,

6) ryzykiem zawodowym zwigzanym ze stanowiskiem pracy.
Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisami przeciwpozarowymi.
Okresowe szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone
sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Realizacje obowigzkéw pracodawcy wynikajagcych z ust. 1, zapewnia w zakresie
instruktazu ogélnego osoba zatrudniona na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy, natomiast w zakresie instruktazu stanowiskowego kierownik referatu, w ktérym
zatrudniony jest pracownik a w przypadku jego nieobecnosci zastepca kierownika.
Przyjecie do wiadomosci przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
instrukcji ochrony przeciwpozarowej oraz ryzyka zawodowego, pracownik potwierdza
na pismie.

§ 43

Przestrzeganie przepisOw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) wykonywaé prac¢ w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych wskazéwek i polecen przetozonych,
2) poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
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lekarskim,
3) bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach organizowanych przez pracodawce oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

XI. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.
§44

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz przepisow
wewnetrznych aktéw normatywnych pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§ 45

Katalog kar i sposéb ich stosowania okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
( tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, ze zm.).

§ 46

1. Za cigzkie naruszenie obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy uwazane
jest w szczegdlnosci:
I) przebywanie w pracy po spozyciu alkoholu, narkotykéw,
2) picie alkoholu lub uzywanie narkotykéw w miejscu pracy,
3) naruszenie tajemnicy prawem chronionej,
4) nieprzestrzeganie ustalonych niniejszym regulaminem zasad oszczgdnego
1 racjonalnego korzystania z mienia 1 wyposazenia Urzedu .
2. Pracownikowi moze by¢ udzielona kara upomnienia lub nagany w
szczegOlnosci za:

1) niedbate wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkode,

2) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

3) razagco niewlasciwe zachowanie si¢ wobec przetozonych, podwitadnych,
wspotpracownikéw lub interesantow,

4) dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci
w zakresie obowigzku ochrony jego interesdw 1 mienia, w tym mienia powierzonego,

5) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
pracownikowi moze by¢ réwniez udzielona kara pieni¢zna.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigte]
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czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.
§47
Za przewinienie mniejszej wagi zwigzanej z naruszeniem obowigzkoéw pracownika, Wojt lub

Z jego upowaznienia inna osoba moze przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowe
dyscyplinujaca.

XII. Odpowiedzialno$¢é materialna pracownikow.
§ 48

Pracownik odpowiada za szkode¢ wyrzadzong pracodawcy wedtug przepiséw dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.

XIII. Postanowienia koncowe.
§49

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie odrgbne
przepisy prawa.

§50

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujacg od dnia
16.08.2016 roku.

Wojt Gminy

/-/ Marcin Czerniec

20



