ZARZADZENIE NR 32/2023
WOJTA GMINY LADZICE

z dnia 13 kwietnia 2023 r.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy tadzice

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572), art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.z2022r. poz. 1510 z pézn. zm.) oraz
art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2022r. poz. 530) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie regulamin pracy Urzedu Gminy tadzice stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy tadzice Nr  8/2012 z dnia 6 marca
2012 roku w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy tadzice zmienione Zarzadzeniem
Nr 31/2015 z dnia 15 maja 2015 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

=l

3

Wéjt Gminy

H mgr {{r

.8 inz. Krzysztof Ciupinski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2023
Wéjta Gminy tadzice
z dnia 13 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY LADZICE

Rozdziat 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Urzedzie Gminy tadzice.

2. Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowiq przepisy art. 104,
art. 104 [1]-104[3] Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich. podstawie
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2022r. poz. 530).

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin pracy Urzgdu Gminy
Ladzice;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy tadzice;

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy tadzice reprezentowany przez
Waéjta Gminy tadzice;

4) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy tadzice reprezentowany przez
Wdjta Gminy tadzice;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy tadzice;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku
pracy;

7) umowie o prace - nalezy przez to rozumie¢ nawigzanie stosunku pracy takze na
innej podstawie niz umowa O prace.

§ 3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy izajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez
wzgledu na okres, na jaki zawarto umowg o0 prace.

§ 4. 1. Kazdy nowo przyjmowany do pracy pracownik, przed dopuszczeniem do
pracy podlega zaznajomieniu sig¢ z niniejszym regulaminem.

2. Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, opatrzone datq | podpisane
przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Rozdziat 2.
Obowiazki pracodawcy

§ 5. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegblnosci:

1) zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem obowigzkdéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieni i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
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3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym m.in. poprzez
organizowanie niezbednych szkoleh w tym zakresie;

4) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgleu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) réwne traktowanie kobiet | mezczyzn, stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych
kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

6) udostepnianie pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

7) zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnej z trescig zawartej umowy;

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, wtym
w szczegdlnosci akt osobowych, kart ewidencji wynagrodzen i czasu pracy;

9) terminowe i prawidiowe wyptacanie wynagrodzenia,

10) dbanie o przestrzeganie Ww zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
poszanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikow;

11) przeciwdziatanie mobbingowi w pracy;

12) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

13) zaspokajanie, w miare posiadanych érodkéw, socjalnych i bytowych potrzeb
pracownikow.

Rozdziat 3.
Obowiazki pracownikow

§ 6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne, staranne, rzetelne i efektywne wykonywanie obowiazkow wynikajacych
ze stosunku pracy;

2) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

3) stosowanie si¢ do poleceri przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa;

4) zaznajomienie sig¢ z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci;
5) kierowanie sie przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy;
6) dbanie o dobre imig pracodawcy;

7) ochrona mienia pracodawcy przed utrata lub uszkodzeniem, w szczegolnosci
uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem, aw przypadku stwierdzenia szkody

w imieniu pracodawcy lub zagrozenia wystapienia takiej - niezwtoczne informowanie
o tym przetozonego;

8) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentdéw, urzadzen
i pomieszczenia pracy;

9) nieujawnianie osobom  nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice
stuzbowa;

10) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny;
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11) przestrzeganie przepiséw izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;
13) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

14) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy;

15) dbanie o schludny i estetyczny wyglad;

16) przestrzeganie w m|e]scu i czasie pracy obowigzku trzezwosci, a w szczegdlnosci
niespozywania napojéw alkoholowych, nieuzywanie srodkéw odurzajacych;

17) przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych i e-papieroséw we wszelkich
pomieszczeniach Urzedu, poza miejscami do tego wyznaczonymi.

Rozdziat 4.
Porzadek i organizacja pracy

§ 7. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika, pracodawca ma
obowigzek:

1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyska¢ odpowiednie zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku,

2) doreczyé pracownikowi umoweg o pracg spetniajaca wymogi okreslone w przepisach
kodeksu pracy,

3) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy
oraz z aktami prawa wewnetrznego obowigzujacymi u pracodawcy,

4) poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem,

5) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczefAstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

6) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz
w odziez i obuwie robocze.

§ 8. Podstawowe obowigzki pracownika zwigzane z wykonywahiem pracy:

1) pracownik jest zobowigzany stawi¢ sie do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowiazkéw wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby

W porze rozpoczecia pracy znajdowat sig¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej
wykonywania;

2) stawienie sie do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci,
ktéra znajduje sie w sekretariacie urzedu;

3) kazdorazowy zamiar wyjscia poza teren urzedu pracownik zgtasza przetozonemu

oraz Woéjtowi lub Sekretarzowi, a po uzyskaniu zgody dokonuje wzmianki w rejestrze
wyjs¢ w celach stuzbowych;

4) kazdorazowy zamiar wyjscia z pracy w celach prywatnych pracownik zgtasza
przetozonemu oraz Wojtowi lub Sekretarzowi, a po uzyskaniu zgody dokonuje

wzmianki w rejestrze wyjs¢ w celach prywatnych znajdujacych sie w sekretariacie
urzedu;

5) w przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez uprzedniej akceptacji przetozonego iosdéb wymienionych w pkt 3 - 4,
nieobecnos¢ zostanie potraktowana jako nieusprawiedliwiona chyba, ze pracownik
usprawiedliwi nieobecnos¢;
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6) przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawic je
w nalezytym porzadku, upewni¢ sie, czy zostaty wytaczone wszelkie urzadzenia,
ktére nie powinny dziata¢ bez nadzoru zaréwno w czasie, jak i poza godzinami pracy,
oraz czy dokumenty, pieczecie, wartosciowe wyposazenie itp. zostaty odpowiednio
zabezpieczone przed dostepem os6b niepowotanych;

7) wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych mienie
pracodawcy poza teren urzedu, wymaga uprzedniej zgody pracodawcy;

8) przebywanie przez pracowhika na terenie urzedu po godzinach pracy wymaga
uprzedniej zgody pracodawcy.

§ 9. 1. Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku idyscypliny pracy sq
w szczegolnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy;

2) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy mogace prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia;

3) wykorzystywanie mienia pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty Ilub
uszkodzenia;

4) niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczanie;

5) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy;

6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkow odurzajacych lub stawienie sig do
pracy w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkdéw;

7) nieprzestrzeganie przepisow izasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej;

8) naruszenie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej pracodawcy;

9) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen stuzbowych;

10) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) uporczywe naruszanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

2. Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 1 moga stanowi¢ przyczyne rozwigzania
z pracownikiem umowy o prace, a w przypadkach razacych moga zosta¢ uznane za
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, upowazniajace do
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 10. W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ sig
Zz mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegolnosci z dokumentdw, sprzetu,
materiatdw, urzadzen i srodkéw pienieznych - w sposoéb przyjety u pracodawcy.

Rozdziat 5.
Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowg, o ile
obowigzujace przepisy prawa nie stanowig inaczej.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.
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§ 12. 1. Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzien w pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i35 godzin
tygodniowo.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.

4. W podstawowym systemie pracy obowigzujacym w Urzedzie dopuszczalna jest
ruchoma organizacja czasu pracy, o ktérej mowa w art. 140! § 1 Kodeksu pracy.

5. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy w urzedzie:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach  urzedniczych, pomoc
administracyjna, sekretarka:

- poniedziatek, éroda, czwartek, piatek od godz. 7.30 do godz. 15.30,

- we wtorek od godz. 7.30 do godz. 16.00 (od godz.7.30 do godz. 15.30, od
godz.8.00 do godz. 16.00)

2) dla sprzataczki, robotnika gospodarczego: ustala sie indywidualny czas pracy
obejmujacy 8 godzin na dobe, 40 godzin w tygodniu.

7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych W niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

8. Wéjt moze wprowadzi¢ indywidualny rozkiad czasu pracy na pisemny wniosek
pracownika, po uzyskaniu opinii wiaéciwego kierownika komorki organizacyjnej, przy
zachowaniu obowigzujacej w urzedzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

9. Pracownicy wykonujacy na polecenie przetozonego piine i terminowe prace poza
godzinami urzedowania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnien od pracy, mogaq
pozostawac w budynku za zgoda pracodawcy.

§ 13. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

§ 14. Niedziele i $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy s3a dniami
wolnymi od pracy. Za prace w niedzielg i Swieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§ 15. Pracownikom, ktérym czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
prawo do 15 - minutowej przerwy w pracy, ktoéra jest wliczana do czasu
pracy.

§ 16. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci

niz okreélone state miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego.

§ 17. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujace pracownika
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczaina jest tylko w razie:

1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dia zycia lub zdrowia ludzkiego albo
usuniecia awarii,

2) szczegodinych potrzeb pracodawcy.
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3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wytacznie na pisemne
polecenie przetozonego.

4. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, Zze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezpoérednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdziat 6.
Sposéb usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy oraz udzielania urlopow
i zwolnien od pracy

§ 18. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i przewidywanym

okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik
zawiadamia pracodawce w dniu nieobecnosci w pracy - osobiécie lub przez inng osobe,
ewentualnie droga pocztowa, telefonicznie lub mailowo. W przypadku przekazania
informacji za pomoca $rodkéw kontaktowania sig¢ na odlegto$¢ pracownik zobowigzany
jest upewni¢ sie, ze informacja dotarta do pracodawcy.

3. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosci i jej przyczynie
moze byé usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okolicznosciami, zwitaszcza obtozngq
choroba pracownika pofaczong z brakiem lub nieobecnoécia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

4. Pracownik jest zobowiqzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
przetozonemu pisemne os$wiadczenie lub dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢
najp6zniej w chwili stawienia sie do pracy, chyba ze przepisy prawa pracy przewidujg
inny termin ztozenia dowodu usprawiedliwiajacego dang nieobecnosc.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaéwiadczenie lekarskie o czasowe]j niezdolnoéci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoéci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosohnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu

nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez
organ wtasciwy ze wzgledu powszechnego obowigazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakofczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynefo 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

6. Decyzje w sprawie uznania nieobecnoéci w pracy za usprawiedliwiong lub
nieusprawiedliwiong podejmuje pracodawca.
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§ 19. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
wniosek zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci z tym,
ze jedna z nich powinna trwac¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do konAca
trzeciego kwartatu kolejnego roku kalendarzowego.

§ 20. 1. Wniosek o udzielenie urlopu na 7adanie pracownik powinien ztozyc
przetozonemu w miare mozliwosci z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnos¢ pracownika
W pracy nie spowodowata zaktécen w normalnym funkcjonowaniu urzedu,
w szczegblnoéci umozliwiajacych pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ ztozony pézniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu oraz godzinie, w ktérej pracownik miat rozpoczaC prace zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

3. Wniosek o urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ pracodawcy
wytacznie osobiscie lub poprzez rozmoweg telefoniczng. Niedopuszczalne jest zgtoszenie
wniosku o uriop na zadanie e-mailem, SMS-em lub za pomocg innego srodka
komunikowania sie na odlegtosc.

4. W dniu nastepujacym po przyznaniu urlopu na zadanie pracownik winien
potwierdzi¢ go pisemnym wnioskiem ztozonym w sekretariacie urzedu.

5. Na wniosek pracownika przetozony moze udzieli¢ mu urlopu bezpfatnego. Czas
trwania i inne warunki udzielania takiego urlopu okresla porozumienie, ktére zawiera sig
na pismie.

§ 21. Udzielanie urlopoéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

Rozdziat 7.
Wynagrodzenie za prace, termin, miejsce i czestotliwos¢ wyptaty
§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie
o prace i przepisach ptacowych obowigzujacych u pracodawcy.
2. Wynagrodzenie podlega szczegdlnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu
pracy.

3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi
tajemnice przedsiebiorstwa pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody
pracownika tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

4. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesiacu, z dotu w 22 dniu miesigca.

5. Jezeli ustalony dzied wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

6. Wynagrodzenie wyptacane jest w formie przelewu na rachunek bankowy
pracownika lub na wniosek pracownika w kasie urzedu — gotowka.

Rozdziat 8.
Nagrody i wyrdznienia

§ 23. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagniec
i efektéw w pracy, pracownik moze by¢é awansowany na wyzsze stanowisko, a takze
otrzymac nagrody pieniezne i wyrdznienia.
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2. Szczegétowe zasady przyznawania nagréd pracownikom okresla odrebne
zarzadzenie.

Rozdziat 9.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 24. 1. Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do $écistego przestrzegania
przepiséw izasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie izdrowie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. W szczegdlnosci  jest
obowigzany:

1) organizowac pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) wydawac szczegbtowe instrukcje i wskazdwki dotyczace BHP na stanowisku pracy,

3) zapewnia przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybiet ~ wtym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

4) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

6) zapewniac systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

7) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

3. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie wykonywang praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniem. Pracownik
zostaje zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na jego stanowisku pracy podczas
instruktazu stanowiskowego, badz w sytuacji dokonania zmian w ocenie ryzyka
zawodowego.

4. Pracodawca wyznacza pracownikow do:

1) udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz zapewnia érodki niezbedne do
udzielania pierwszej pomocy w nagtych przypadkach,

2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji.
§ 25. Pracownik jest zobowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
BHP;

2) potwierdzi¢ na piémie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami BHP;

3) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaC si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazoéwek przetozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi, sprzetu i wyposazenia oraz o porzadek
i fad w miejscu pracy;

5) stosowac érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;
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7) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zaistnialym wypadku przy pracy lub

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, lub innego zdarzenia majacego wplyw na
bezpieczenstwo;

8) wspétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 26, 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sig od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktérym mowa wust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania sig od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 27. 1. Pracodawca ustala zasady przeprowadzania szkolen BHP.

2. Czas trwania szkolen BHP oraz czestotliwos$¢ ich przeprowadzania regulujg odrebne
przepisy w sprawie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28. 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy.

2. Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko, o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
o prace zawartej po rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku pracy z tym samym lub
innym pracodawca, jezeli przerwa pomiedzy zatrudnieniem wynosi nie wiecej niz
30 dni.

3. Pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zgodnie
z odrebnymi przepisami.

4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie na koszt pracodawcy
oraz w miare mozliwosci w godzinach pracy.

§ 29, 1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegbinych komérkach urzedu
i stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnos¢ wlaéciwi  kierownicy komorek
organizacyjnych lub bezposredni przetozeni pracownikow, ktorzy sa obowigzani
w szczegolnosci:

1) organizowa¢ miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) dbaé o sprawnos¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowa¢ aby $rodki te
byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposéb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy;

4) zapewni¢  bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen  pracy i wyposazenia
technicznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zaleceft lekarza wynikajacych z badar profilaktycznych
pracownika,
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7) przeprowadzac instruktaze stanowiskowe oraz zapoznawaé pracownikow z oceng
ryzyka zawodowego.

§ 30. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatne $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze. Dopuszcza sie wyptate ekwiwalentu za
uzywanie wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego.

2. Pracodawca jest zobowigzany wyptaca¢ ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy
roboczej.

3. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze przewidziane okresy ich uzywania oraz wartoéé ekwiwalentu zostang okreslone

w Regulaminie przydziatu odziezy iobuwia roboczego oraz érodkow ochrony
indywidualnej.

§ 31. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki higieny, takie jak: reczniki

papierowe, mydto w ptynie w dozownikach oraz papier toaletowy w pomieszczeniach
sanitarnych.

§ 32. Pracownicy sq zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegdlnosci:

1) Scisle przestrzegac przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, aw
szczegbinosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,

2) znac i przestrzegac sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania
pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéow oraz
recznych przyciskow alarmowych,

3) niezwtocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo,

4) po skonczonej pracy wylaczy¢ zasilanie energia elektryczng urzadzen i instalacji
elektrycznych.

5) przestrzega¢ zakazu palenia papieroséw | e-papieroséw w budynku urzedu oraz
przebywania w stanie nietrzezwosci na terenie urzedu.

§ 33. Zabrania sie spozywania na terenie urzedu napojéow alkoholowych
i przyjmowania srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie urzedu pod wptywem
takich napojow lub srodkow.

§ 34. Na terenie urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

Rozdziat 10.
Odpowiedzialno$é porzadkowa i materialna pracownikow

§ 35. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowaé kary porzadkowe i kary pienigzne,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia | obecnoséci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
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3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieniezna.

4, Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wypfaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

§ 36. 1. Przed nalozeniem kary pracodawca lub wskazany przez niego pracownik
wystuchuje wyjasnien pracownika.

2. O natozeniu kary pracownik jest informowany na piémie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i data dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
pisma o ukaraniu sktada sig¢ do akt osobowych pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze wciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go O ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

6. Kare uwaza sie za niebytq, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

§ 37. 1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy na zasadach

okreélonych w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego
podstawie.

2. Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawujg bezposredni przetozeni pracownikow,
ktérzy dokonujg okresowej kontroli stanu powierzonego pracownikom mienia i innego
mienia nalezacego do pracodawcy.

Rozdziat 11.
Wykazy prac wzbronionych kobietom i mtodocianym oraz prac i stanowisk
pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego

§ 38.1.Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia miodocianych na
stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem prac fizycznych, regulamin nie zawiera
postanowien dotyczacych warunkdéw i czasu ich pracy.

2. Ustala sie nastepujacy wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy:

1) dla pracownikéw samorzadowych — w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej i w
niedziele i $wieta,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

3) reczne przenoszenie pod gére przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy
dorywczej,
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4) przewozenie fadunku na wdzku jednokotowym (taczce) wozku wielokotowym
poruszanym recznie,

5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,

7) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach,

8) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego i psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw,

9) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami iinnymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokoéci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

3. Ustala sie nastepujacy wykaz prac wzbronionych kobietom karmigqcym piersiq:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg przy
pracy statej i 10 kg przy pracy dorywczej,

2) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m,

3) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktdrych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° , a wysokos¢ 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg,

4) reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30° , a wysokos¢ 4 m -

przedmiotdw o masie przekraczajacej 4 kg przy pracy statej i 6 kg przy pracy
dorywczej,

5) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;
6) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3 i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia fadunkow po powierzchni rownej, twardej
i gtadkiej. W przypadku przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub

nieutwardzonej masa fadunku facznie z masq urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;

7) przewozenie tadunkéw:
a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wdzku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajaca 200 m;
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8) prace w wykopach oraz zbiornikach i kanatach;

9) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow.

4. W przypadkach niewymienionych w ust. 1-3 zastosowanie majg obowigzujace
przepisy prawa, w szczegolnosci Rozporzadzenie Rady Ministréw z dna 3 kwietnia 2017r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017r. poz. 796).

5.7 uwagi na brak wystepowania stanowisk pracy zwigzanych ze szczegblng
uciazliwoscig nie ustala sie wykazu prac wzbronionych kobietom.

6. Praca w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta jest
wzbroniona pracownikom samorzadowym sprawujacym pieczg nad osobami

wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat, chyba,
ze wyrazg na to zgode na pismie.

Rozdziat 11.
Postanowienia koncowe

§ 39. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, obowigzujg
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz innych ustaw
i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz inni

przetozeni pracownikéw. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.

3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 2 ztozy¢ zawiadomienie
o0 naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwiocznie, nie pozniej
niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

4. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umow
o prace.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

6. Regulamin moze zosta¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim
zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

7. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tresci przepisow réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udostepnienie ich przez osobe prowadzaca sprawy
kadrowe. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig przepiséw zostaje dotaczone do akt
osobowych pracownika.
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