Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 28/2008
Woéjta Gminy Ladzice

Z dnia 23 lipca 2008r.

Regulamin pracy Urz¢du Gminy Ladzice.

I. Przepisy wstepne.

§1

Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek w pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2

1.Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu Pracy, inne przepisy prawa pracy oraz
wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

§3

1. Kazdy nowo przyjmowany do pracy pracownik, przed dopuszczeniem do pracy podlega
zaznajomieniu z regulaminem.
2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z trescia niniejszego regulaminu, zaopatrzone data 1 jego wlasnor¢cznym podpisem, ktore
zaltacza sig do akt osobowych.

§4

1.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Ladzice.

2. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy Ladzice do wykonywania niektorych czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy.

§5

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz
Kierownicy Referatow.



I1. Obowiazki pracownikow.

§6

1. Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wilasciwej gminy oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie prawa,

3) wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.

4) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

5) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim,

6) sumienne 1 staranne wypelnianie polecen przetozonego, jezeli nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

8) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

9) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci,

11) dbanie o czystos¢ 1 porzadek na stanowisku pracy,

12) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narze¢dzi, urzadzen i pomieszczenia pracy,
13) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

14) zabezpieczenie dokumentéw, drukéow $cistego zarachowania 1 pieczeci przez
przechowywanie ich w zamknigtych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.

3. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie informowac swego przetozonego o wszelkich
uszkodzeniach w pomieszczeniach biurowych, wzglednie o innych spostrzezonych usterkach,
ktére mogtyby spowodowaé naruszenie tajemnicy panstwowej i stluzbowej, albo zagrozié¢
zdrowiu pracownikéw wzglednie innych osob.

§7

Wstep 1 przebywanie na terenie zakladu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.

§8

1. Pracownikom nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

2. Pracownikom nie wolno wykonywac¢ zajgé¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

3. Pracownik samorzadowy jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjgcia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru:

1) w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢
jej charakter. Obowiazany jest on rowniez sktada¢ odrgbne os$wiadczenie w przypadku
zmiany charakteru prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej,



2) niezlozeni o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna,

3) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy powoduje odpowiedzialno§¢ na podstawie
art. 233§1 Kodeksu Karnego.

4. Pracownik jest zobowiazany na zadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

§9

1.Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego,
2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkéw i czynnosci,

3) samowolnego demontowania czg$ci powierzonego sprz¢tu biurowego, urzadzen i narzedzi
oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,

4) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen sprzgtu biurowego i urzadzen, czyszczenie
1 naprawianie maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§10

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany
rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy z powierzonego mu mienia.

§11
1. Pracownik ma prawo do:
1) uzyskania przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
bezpieczenstwa pozarowego.
2)otrzymywania jasnych informacji niezbednych do wykonania powierzonych zadan.
3) zgtaszania zastrzezen do polecen stluzbowych sprzecznych z prawem albo zawierajacych
znamiona pomyiki.
4) uzyskania informacji o ocenie wykonywanej pracy.
5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejgtnosci pracy.

§ 12

Wprowadza si¢ zakaz palenia w pomieszczeniach pracy 1 pomieszczeniach socjalnych
z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

III. Czas pracy.
§13

Kazdy pracownik jest obowiazany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go
w peini na wykonywanie swoich obowiazkoéw pracowniczych.



§14

1. Miejscem pracy jest siedziba Urzegdu Gminy w Ladzicach.

2. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo
1 o$miu godzin na dobg.

3. Czas pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin.

4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

5. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) na stanowiskach administracyjnych:

a) poniedzialek, sroda-piatek od godz. 7.00 do godz.15.00

b) wtorek od godz. 7.00 do godz. 17.00.

2) sprzataczki od 6.30 do 8.00 i od 13.00 do 19.30

3) pozostatych pracownikéw obstugi od godz. 7.00 do 15.00

6. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w hydroforni i1 oczyszczalni okresla
harmonogram pracy.

7. Godziny pracy pracownika Swietlicy Srodowiskowej okre§la harmonogram pracy.

8. Czas pracy kierowcy autobusu i opiekunki okresla harmonogram dowozéw uczniéw do
szkot.

9. Czas pracy pracownikoOw w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualnie
umowy o prace.

10. W¢jt na umotywowany wniosek pracownika moze w uzasadnionych przypadkach wyrazic¢
zgodg na zmiang godziny rozpoczynania i konczenia pracy.

§ 15

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa trwajaca 15 minut na spozycie positku,
wliczana do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zaktoca¢ normalnego toku pracy (obstugi
obywateli).

§16

1. Niedziela oraz $wigta okre$lone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedzielg 1 §wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzina 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

2. Pora nocna obejmuje 8 godz. pomigdzy 22.00 1 6.00

§17

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.



§18

1. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ na li§cie obecnosci fakt przybycia do pracy.
2. Podpisywanie listy za czas ubiegly lub dzieh nastepny jest niedopuszczalne.
3. Lista obecno$ci powinna by¢ kontrolowana codziennie po rozpoczgciu pracy przez
pracownika do spraw organizacyjnych, ktory w odpowiedniej rubryce potwierdza ten fakt
kontroli. Czynno$¢ t¢ moga wykonywaé Wojt i Sekretarz Gminy.

§19

1. Zadania pracownikow powinny by¢ ustalone w taki sposéb, aby mogli wykonywaé je
w normalnym czasie pracy.

2. Zabrania  si¢  wykonywania  pracy poza normalnymi  godzinami  pracy.
3.Jezeli wymagaja tego potrzeby, pracownik na polecenie przetozonego moze byc
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze
w niedziele i $wieta.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat 8
oraz w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

5. Za prace wykonywane na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami pracy,
pracownikowi przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

§ 20

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbg¢dny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy.

2.7Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikom przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik zwolniony od pracy obowiazany jest dokona¢ odpowiedniego zapisu w ksiazce
ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych, a po powrocie wpisa¢ godzing przyjscia.
4. Po godzinach pracy w budynku pozosta¢ moga za zgoda Wojta lub Sekretarza Gminy tylko
ci pracownicy, ktérzy maja do wykonania pilne i terminowe prace oraz pracownicy
odpracowujacy czas zwolnienia od pracy. Pracownicy ci sa obowiazani wpisa¢ czas 1 miejsce
( w pokoju) pozostawania w biurze w ksiazce kontrolne;j.

5. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacja) podpisana przez Wojta lub Sekretarza Gminy.



§21

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i$wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione 1 nie  usprawiedliwione nieobecnosci w  pracy.
3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

4. Jedna kratka w karcie ewidencji czasu pracy wskazuje 8 godzin przepracowanych w ciagu
doby robocze;j.

IV. Obowiazki pracodawcy.
§22

1.Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnej z treScia zawartej umowy o prace,
2)zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg¢ z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych s$rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) poinformowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, a zwtlaszcza o: czynnikach szkodliwych dla
zdrowia oraz o innych uciazliwos$ciach i1 niebezpieczenstwach wystepujacych w srodowisku
pracy 1 sposobach stosowania $rodkow ochrony indywidualnej 1 zbiorowe;.
Informacja taka jest przekazywana pracownikowi na pis$mie za pokwitowaniem odbioru
ztozonym do akt osobowych pracownika. O kazdej zmianie dotyczacej ryzyka zawodowego
pracodawca powinien informowa¢ pracownika na biezaco.

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwos$ci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi,

13) udostgpni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych roéwnego traktowania kobiet
1 mgzczyzn w zatrudnieniu,

14) informowa¢ pracownikoOw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.

15) zapewni¢ ochrong udostgpnionych przez pracownika danych osobowych,

16) niezwlocznie wyda¢ $§wiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy.



V. Rowne traktowanie w zatrudnieniu
§23

Wszyscy pracownicy maja réwne praw z tytulu jednakowego wypekniania takich samych
obowiazkow.

§ 24

Postanowienia uméw o prace lub innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, sa niewazne; zamiast nich
stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i prawa pracy.

§ 25

Pracownicy sa rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosc,
rasg, religig, narodowos¢ itp., a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony albo w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 26

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa lub podobna prace,
o jednakowej wartosci. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej niz pieni¢zna.

§27

Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrgbnych przepisoéw.

VI. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§ 28

1. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w odrebnych przepisach.
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
/osoby upowaznionej/ na wniosku o udzielenie urlopu.



3. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia
urlopu najpo6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

4. Pracodawca niezwlocznie informuje zatrudnionego pracownika o wymiarze urlopu
wypoczynkowego.

§ 29

1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wtedy, gdy
jego obecno$¢ jest konieczna i powstatla w okolicznosciach nieprzewidzianych w chwili
rozpoczynania urlopu.

2. Pracownikowi odwotanemu z urlopu  przystuguje zwrot  kosztow
poniesionych ~w  bezposrednim  zwiazku z  odwolaniem go z  urlopu.
3.Cz¢$¢ wurlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do
pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywanie ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigecy, urlopu
macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli€ w terminie pdzniejszym.
4. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikom udzieli¢ najpozniej do konca I kwartatu
nast¢pnego roku.

§30

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny
umotywowany waznymi przyczynami.

2. Dopuszczalne  jest  odwotanie  pracownika z  urlopu z  waznych
przyczyn, jezeli udzielony wurlop bezptatny jest dluzszy niz 3  miesiace.

§ 31

1. Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi, udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikom, w szczegdlnosci:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (u. wychowawczy).

2) w celu umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora.

3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach poza szkolnych bez skierowania
pracodawcy.

§32

1.W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolni¢ pracownika do pracy:

1) w celu wykonania zadan lub czynno$ci:

a) fawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c¢) obowiazku swiadczen osobistych

2) w celu:

a) wykonania powszechnego obowiazku obrony,



b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe;j lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli
w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych  przepisami o  zwalczaniu  chor6b
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo stanu zdrowia na okreslonych  stanowiskach pracy,
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zalecanych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e) uczestniczenia w akcjach Ochotniczej Strazy Pozarnej,

f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady,
3) w celu wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sadowym,
b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

2. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca matki, ojczyma lub macochy
2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka albo zgonu i1 pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§33

1. Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z uprawnien
zwiazanych z rodzicielstwem, ktére wiacza si¢ do akt osobowych.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa.

§ 34
Za stan bezpieczenstwa i higieny w Urzedzie Gminy ponosi odpowiedzialno§¢ Wojt Gminy

§35
Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisoOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOow o ochronie przeciwpozarowej.

§36

1. Pracodawca jest obowiazany :
1) zapozna¢ pracownikOow z przepisami i zasadami bezpieczenstwai higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.



2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy,

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5)wyda¢  pracownikom odziez i obuwie robocze oraz S$rodki  ochrony
indywidualnej 1 higieny osobiste;.

§ 37

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjgcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio
przed rozwiazaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

3. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach roboczych, na ktérych
wystgpuja szczegOlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzone jest raz w roku.

4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach roboczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

5. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6 lat.
6. Otrzymanie instrukcji 1 wskazowek dotyczacych bezpieczenstwa i higieny  pracy  oraz
przepisdbw przeciwpozarowych na stanowisku pracy pracownik potwierdza na pi$mie.

§ 38

1. Pracownikom przydzielone sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych
w zaktadowej tabeli norm przydzialu srodkow higieny osobiste;.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napoje jezeli temperatura na stanowiskach
pracy spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C lub napoje (odpowiednio
zimne lub gorace) w przypadku gdy temperatura otoczenia przy pracach na otwarte]
przestrzeni wynosi 10°C lub powyzej 25°C.

§39

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana



przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwltocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 40

1. W szczegdlnosci pracownicy zobowiazani s :

1) zna¢ 1 przestrzegaé przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych.

2) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprze¢tu.

3) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem.

4) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do wskazan lekarskich.

5) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 41

1. Pracownicy podlegaja nastgpujacym badaniom lekarskim:

1) wstepnym — wszyscy nowo zatrudnieni do pracy oraz pracownicy przenoszeni na
stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
uciazliwe; badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy
u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposredni po rozwiazaniu lub wygasnigciu
poprzedniej umowy o pracg z pracodawca,

2) okresowym — wszyscy pracownicy Urzedu,

3) kontrolnym — w przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni,
spowodowanej choroba.

2. Pracownik nie posiadajacy aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku nie moze by¢ dopuszczony do
wykonywania pracy.

3. Skierowanie na badania wstgpne — z okre§leniem stanowiska pracy, na ktérym ma by¢
zatrudniony lub jest zatrudniony pracownik czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych na danym stanowisku pracy wydaje Pracownik Referatu
Organizacyjnego w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

4. Skierowanie na badania okresowe 1 kontrolne wydaje Pracownik Referatu
Organizacyjnego.

5. Zakres oraz czgstotliwos¢ badan okresowych okresla lekarz, z ktérym Urzad zawart umowe
na §wiadczenie tego rodzaju badan.

6. Orzeczenie lekarskie wyzej wymienionych badan pracowni przekazuje do Pracownika
Referatu Organizacyjnego.



7. Jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykaza potrzebg stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego
okulary korygujace wzrok, pracodawca zapewnia zwrot naleznosci w wysokosci do kwoty
200 zt po przedstawieniu faktury. Refundacja nalezno$ci mozliwa jest nie czgsciej niz raz na
2 lata.

VIII. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

§ 42

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:

1) przy recznym przenoszeniu i podnoszeniu ci¢zarow:

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg (do 4 razy na godzing w czasie
dnia pracy)

2) przy recznym podnoszeniu ci¢zarow pod gore (pochylnie, schody, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ Sm):

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg (do 4 razy na godzing w czasie
dnia pracy)

3) w ciazy lub karmiacych piersia:

a) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na
dzien roboczy,

b) przy pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznym i transportem cigzarow, jezeli wystepuje
przekroczenie 74 okre§lonych w nich wartosci,

c) przy pracach w pozycji strojacej ponad 3 godziny w czasie dnia pracy,

d) przy pracach w pozycji wymuszone;j .

4) w ciazy:

a) przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

b) w godzinach nadliczbowych ani porze nocne;.

2. Szczegdtowy wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik Nr 1

§43

1. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobietg w ciazy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy, jesli:

1) zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy ,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej, stan ciazy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

3. Jesli przeniesienie do innej pracy spowoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.

4. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac



w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce
pracy.

§44

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy

wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.

4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej 1 przerwa

na karmienie.

§ 45

1. Zatrudnienie miodocianych przy okreslonych pracach i czas pracy okreslaja odrgbne
przepisy.

2.Urzad Gminy moze organizowa¢ nieodptatnie praktyki w celu przygotowania
zawodowego dla ucznidow szkol ponadgimnazjalnych 1 studentow szkét wyzszych.
3. Wykaz prac wzbronionych i dozwolonych mtodocianym okresla zatacznik Nr 2

IX. Wyplata wynagrodzenia.

§ 46

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i1 jakosci $wiadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 2 nie wlicza sig:

1) wynagrodzenia i dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych,

2) dodatku stazowego,

3) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej.

§ 47

1. Wynagrodzenie dla pracownikdw platne jest co miesiac z dolu wdniu
22 kazdego miesiaca, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.



2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpniania dokumentacji,
na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 48

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej w kasie urz¢gdu w godz. od 9.00 do 15.00.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszcze¢dno$ciowo — rozliczeniowy.

3. Za pracg¢ w godzinach nadliczbowych udziela si¢ pracownikowi czasu wolnego.

§ 49

1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych.

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonywanych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne.

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi.

4) kary pienigzne przewidywane w art. 108 kodeksu pracy.

5) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

X. Wyroznienia i nagrody.

§ 50

1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiagni¢¢ i efektoéw pracownik
moze by¢ awansowany na wyzsze stanowisko, a takze otrzymaé nagrody pienigzne
1 wyrdznienia.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wojt Gminy z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Sekretarza Gminy, a odpisy zawiadomien o tym sklada si¢ do akt osobowych pracownikow.

XI. Dyscyplina pracy.

§ 51

1. Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajac tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

l)wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania osobistej opieki,



3) okolicznos$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily odpoczynek nocy.

§ 52

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przelozonego.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy.

3.W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy
o przyczynie nieobecno$ci, przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla

pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

1) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub
jego izolacja z powodu choroby zakaznej,

2) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki , pracownik obowiazany usprawiedliwic¢ nieobecnose, dorgczajac

przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§53

1. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona badz nie usprawiedliwiona nalezy do
pracodawcy lub osoby przez nia wyznaczonej.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany niezwlocznie
poda¢ przyczyng nieobecnosci na pismie.

§ 54

1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu  pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) nie wykonuje polecen przetozonych,

3) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

4) spozywa alkohol w czasie pracy,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow,

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j,

7) niszczy materiaty 1 maszyny, wykonuje prace nie zwiazane z zadaniami wynikajacymi ze



stosunku pracy, moga by¢ stosowane kary:
a/ kara upomnienia,
b/ kara nagany.

§ 55

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywania alkoholu w czasie pracy moze by¢ réwniez
zastosowana kara pienigzna.

§ 56

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesig¢tnej czgSci wynagrodzenia pracownika,
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz
sum egzekucyjnych na mocy tytuléw wykonawczych.

§ 57

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazkow pracowniczych i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminy o ktorym mowa w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega
zwieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§58

1. Kary stosuje Wojt Gminy i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktad sig do akt osobowych pracownika.
2. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla 1 zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.



XII. Przepisy koncowe.
§59

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. Pracownik na pi§mie potwierdza
zapoznanie si¢ z treScia regulaminu. O$wiadczenie to zalacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego podania do wiadomosci
pracownikow.

3. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescia
regulaminu i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza na pismie.

4. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.



