Zalgeznik Nr 1

Do Zarzadzenia 12/2019
Wojta Gminy Lubnice

z dnia 28 stycznia 20191

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY

w LUBNICACH



REGULAMIN PRACY

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. — Kodeks pracy (1j. Dz. U. Z Dz,
U. 22018 r. poz. 917ze zm.) oraz art. 7 pkt.1 i 3 art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz, U. z 2018r., poz. 1260 ze zmianami) w zwigzku z
art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2018 1. poz. 994 z
pozn. zmianami} wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy w Eubnicach.

I. Postanowienia ogdlne

§1
Ninicjszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace w Urzedzie Gminy w
Lubnicach.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u praco-
dawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lubni-
cach w imieniu ktérego wystgpuje Wojt, lub inna upowazniona osoba,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powolania,
umowy o pracg (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy).

§4

1. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich upraw-
nienia zwierzchnika stuzbowego,

2. Pracodawcy Wijta jest Urzgd Gminy.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wjta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale czynnosci — wyzna-
czona przez Wojta osoba zastgpujaca lub Sekretarz Gminy, z tym ze wynagrodzenic Wéjta
ustala Rada Gminy, w drodze uchwaly.

§5
Przyjmowanie, koordynowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw, skladanych w Urzedzie
Gminy Lubnice w formie zlozonych pisemnej, telegraficznie, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokohu, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 1. poz. 2096 ze zmianami) oraz w
rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r, w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz, U. Nr 5, poz.46),
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§9
1. Bezpodredni przetozony przygotowuje zakres czynnosci dla nowo zatrudnionego pracow-
nika.
2. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materialow i urzadzen oraz za rze-
telne rozliczanie pracownika z uzywanych materialéw i urzadzen.

[1. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§10

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

—  dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednie-
niem intereséw paristwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

— przestizeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

—  wykonywanie zakresu czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

—  przestrzeganic prawa z zakresu przetwarzaniem danych osobowych, ochrony da-
nych osobowych,

—  wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen przelozo-
nych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne 2 przepisami prawa,

_ udzielanie informacji: organom pafstwowym, samorzadowym, sadowym, instytu-
cjom i osobom fizycznym jak réwniez udostepnianie dokumentéw - jezeli prawo
tego nie zabrania,

— dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie przez prawo przewidzia-
nym,

. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchni-
kami, podwiadnymi oraz wspélpracownikami,

. zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nig,

— pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami,

— przestrzeganie zapiséw okreslonych w art, 24-25 oraz 30 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

—  znajomodé i przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw, zakresu ¢zyn-
noscei,

— przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

— dbanie o mienie urzedu oraz powierzone wzadzenia i materiaty,

— ufrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

— niezwlocznie przekazywanie przelozonemu informacji o ewentualnych zagroze-
niach na stanowisku pracy lub na terenie budynku,

—  zlozenie pisemnego zgtoszenia istotnych zmian dotyczgcych miedzy innymi zmia-
ny:

(1) danych osobowych,

(2) miejsca pobytu,

(3) stanu rodzinnego, jezeli tego typu dane sa wymagane przez prawo,

(4) wyksztalcenia,

(5) zmiany nazwiska,

(6) zmiany dowodu osobistego, jezeli tego typu dane sa wymagane przez prawo,
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(7) nabycia Iub utraty uprawnien,

(8) poinformowanie o zmianach danych wykazanych w zgloszeniu do ubezpieczen

spolecznych i zdrowotnych pracownika i cztonkéw jego rodziny do Zaktadu Ubez-

pieczen Spolecznych wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen

spolecznych w terminie 7 dni (kalendarzowych) od dnia zaistnienia zmian,
wykorzystanie urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopéw, a urlopu wypo-
czynkowego niewykorzystanego:

a) w terminie ustalonym w planie urlopéw na dany rok najpézniej do dnia 30

wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego lub do czasu okreslonego w Kodek-

sie Pracy,

b) nie dotyczy to czgsei urlopu wypoczynkowego udzielanego na zgdanie.
wspblpraca z, referatami, samodzielnymi stanowiskami, radnymi, jednostkami organi-
zacyjnymi gminy oraz solectwami.
po zakoniczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ wszelkq dokumentacje, pieczecie, urza-
dzenia: migdzy innymi komputery, laptopy, Wylaczy¢ wszelki sprzet elektryczny oraz
zabezpieczy¢ pomieszezenia biurowe,
dbac o debro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informa-
cje, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawceg na szkode

§ 11

Zabrania si¢ pracownikom:

samowolnego opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy,

pozyskiwaé, przywlaszczaé, wynosié i przekazywaé dane osobowe do ktorych pra-
cownik ma lub miat dostep,

spdzniaé si¢ do pracy,

lekcewazy¢ obowiazek usprawiedliwiania nieobecnodei w pracy,

w sposdb niewlasciwy, lekcewazacy odnosi¢ sie do wspdlpracownikéw i petentéw,
uzywac urzgdzen, sprzgtu i materialow biurowych do czynnosci nie Zwigzanych z wy-
konywang praca,

zakl6ca porzadek i spokdj w miejscu pracy,

obstugiwa¢ maszyny i urzadzenia nie zwigzane bezposrednio z wykonywaniem zleco-
nych obowigzkéw i czynnosci,

samowolnego demontowania czgsci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawe bez
stosownych uprawnien,

§ 12

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sig
z pracodawcg i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej oraz zlozy¢ o$wiadezenie o
nieposiadaniu w formie papierowej lub elektroniczne; danych osobowych do ktérych pracow-
nik mial dostep w trakeie zatrudnienia oraz zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji
ustawowo chronionych.

§13

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na Zajmo-
wanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad
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fu——

§6

Wojt przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urz¢du

2. Sekretarz przyjmuje klientdw w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do pigtku w
godzinach pracy Urz¢du.

3. Pracownicy Urzedu przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do
pigtku w godzinach pracy Urzedu,

II. Prawaiobowiazki pracodawcy

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szcezegolnosci do:

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tres¢ stosunku pra-
cy,

zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zakladzie pracy z zakresem jego obo-
wigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podsta-
wowymi uprawnieniami,

zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyja$nienia na zgdanie jego tresei,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwhniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnient i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia syste-
matycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i
ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzgdzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedlug
zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy,

zapewnienia swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Zaklado-
wego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt oso-
bowych pracownikdw, a w razie rozwigzania albo wygasdnigcia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie p6ézniej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania
stosunku pracy),

przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta oso-
bowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztaltowanie zasad wspdlzycia spolecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownikéw i niedopuszezania do jakiejkolwiek dyskryminacji w za-
trudnieniu,



Lh

— przestrzegad rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(DzU.UE L 119/1 z 4.05.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie da-
nych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000}, regulacji zwigzanych z ochrong danych osobo-
wych,

— dane przekazywane przez pracownika w celu udokumentowania prawa do poszezegdlnych -
skladnikdw wynagrodzenia, $wiadezen zwigzanych ze stosunkiem pracy otaz ustalania ich
wysokosci 1 wyplaty pedlegajg ochronie zgodnie z cytowanymi powyzej przepisani, roz-
porzadzeniami i sa wykorzystywane wylgeznie w celach zwigzanych z zatrudnieniem,
ustalenia prawa do poszczegdlnych skiadnikdw wynagrodzenia oraz innych $wiadczent
zwigzanych ze stosunkiem pracy. Dane osobowe pracownika beda przekazywane innym
instytucjom tylko wtedy gdy wynika to z innych przepiséw prawa.

—  przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony albo w pelnym tub w niepelnym wymia-
17€ czasu pracy,

- jezeli jest to niezb¢dne do zapewnienia bezpieczenistwa pracownikéw, ochrony mienia, lub
ochrony tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szko-
dg, pracodawca moze wprowadzi¢ szczegdlny nadzdr nad terenem Urzedu lub terenem
wokol niego w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obra-
zu(monitoring). Monitoring nie obejmuje pomieszezen sanitarnych. Nagrania obrazu pra-
codawca przetwarza wylgcznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane i przechowuje je
przez okres nie dhuzszy niz 3 miesigce od dnia nagrania, W przypadku, w ktérym nagrania
obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub praco-
dawca powzigl wiadomo$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin 3 mie-
sigey ulega przedhuzeniu do ¢zasu prawomocnego zakonczenia postepowania,

§8
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres nieptzekra-
czajacy 3 miesigey w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi wykonywania in-
nej pracy niz okreslona w umowie o pracg, lecz pod warunkami, ze powierzenie nie po-
woduje obnizenia wynagrodzenia pracownika, jest zgedne z jego kwalifikacjami,
Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracowni-
ka.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku wzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do
pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub
inngj miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki,
ktora dotychezas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potizeby po stronie jednostki przejmujace;.
Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta oso-
bowe wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy prze-
kazuje si¢ do jednostki, w ktdrej pracownik ma byé zatrudniony.




pracownikami; wyzej wymienione orzeczenic wydaje lekarz uprawniony do badan pro-
filaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawcg pracownikowi,

—  wypelnié kwestionariusz osobowy,

— preedlozyé Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

—  przediozyé $wiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoly,

- przedlozyé dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe. _

— dokumenty przedktada pracownik w kopiach, ktére zlozone zostajg do jego akt osobo-
wych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wglgdu.

—  warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami jest ich niekaralnos¢ za popel-
nienic umys$lnych przestgpstw Sciganych oskarzenia publicznego tub umyslnych
przestepstw skarbowych.

§ 14

Wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich biurach i pomieszczeniach na
terenie Urzedu Gminy oraz biurach w budynkach.

§ 15

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé
zajeé pozostajgeych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujgeych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub inte-
resownodé, oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek
2 zakazoéw, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje sig z nim, bez wypowiedze-
nia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowi-
ska.

§16

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozy¢
odwiadezenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarezej.

2. W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany skladaé odrgbne o$wiadczenia w
przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ziozy¢ Wojtowi
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia
dzialalnodci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie oéwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodar-
czej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upo-
munienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci go-
spodarczej powoduje odpowiedziaino$¢ na podstawie art, 233 § 1 Kodeksu karnego.

§17
Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
-wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga byé zatrudnieni w Urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosei stuzbowe;.



§18
Dla pracownika podejmujgcego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sig stuzbg przygotowawcza.

§19

1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem odby-
wania sluzby przygotowawczej, pracownik samotzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, sktada w obecnosci wojta lub sekretarza $lubowanie o nastepujgcej tresci:
»Slubuje uroczysdcie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé pafistwu polskiemu i
wspolnocie samorzgdowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie po-
wierzone mi zadania”. Do tresei $lubowania mogg byé¢ dodane stowa » Tak mi dopomoz
Bég”. Zlozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa zlozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust, 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.

§ 20

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecefi przelozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracow-
nik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta lub Sekretarza.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadzitoby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o
czym niezwlocznie informuje Wéjta.

[II. Okresowa ocena pracy

§21

1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku wrzgdniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zostaly okreslone
w odrgbnym zarzadzeniu W6jta Gminy Eubnice.

IV. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§22
1. Pracownik powinien uprzedzié bezposredniego przefozonego oraz osobg prowadzgea
sprawy kadrowe o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna ta jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomié bezposredniego przetozonego lub osobe prowa-
dzgcg sprawy kadrowe o przyczynie swojej nieobecnosei i przewidywanym czasie jej
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trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nicobecnodci w pracy. Zawiadomienia te-

go pracownik dokonuje osobiscie lub pizez inne osoby, telefonicznie lub za posrednic-

twem innego $rodka iacznosei albo drogg pocztows, przy czym za datg zawiadomienia
uwaza sie wtedy datg stempla pocziowego,

3. Niedotrzymanic powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgle-
du na szezegolne okolicznosei nie mogh zawiadomié jak réwniez uprzedzi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spoznienie do
pracy, przedstawiajagc niezwlocznie bezpostedniemu przelozonemu lub osobie prowa-
dzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumen-
ty, Pracownik obowigzany jest dostarczyé do pracodawcy zasdwiadczenie lekarskie w
ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

5. Nieobecno$é w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce sta-
wienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodcei do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepi-
sami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

¢) o$wiadezenie pracownika (w formie pisemnej) — w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajaeych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, przed-
szkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczgszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez or-
gan whasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakierze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakoniczonej w
takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin,

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

2. W razie nieobecnosei pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w odrgbnym roz-
porzadzeniu w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobec-
no$é, doreczajac stosowny dokument najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

§23

1. Szczegodlows regulacje sposobdw usprawiedliwiania nicobecno$cei w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnieii od pracy zawierajg przepisy prawa.
2. W szezegdlnosei Pracodawea jest obowigzany zwolnié¢ od pracy pracownika na czas obej-
mujacy:
2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu malzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
1 dziet — w razie slubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka lub innej osoby pozostajgcej na utrzy-
maniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
Za okres powyzszego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Po wyko-
rzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skréco-
nego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.
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§24
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas nie-
zbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielié, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia,
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje wy-
nagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia, Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych,

V. Urlopy pracownicze

§25
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i plathego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.
2. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgéci. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do kt6rych
zaliczamy réwniez niedziele, $wigta i inne dni wolne od pracy,

§26

1. Za wladciwg organizacj¢ pracy i prawidlowe rozliczenie czasu pracy w tym rowniez za
wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja
Kierownicy komérek organizacyjnych.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy po wystawieniu karty urlopowej, podpi-
sanej przez Wojta lub osobg przez niego upowazniong po wezesniejszym zaaprobowaniu
przez kierownika referatu lub bezposredniego przelozonego — z zastizezeniem art, 1672
kodeksu pracy.

VI. Czas pracy

§27
Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych
jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywa¢ na stano-
wisku pracy lub miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien byé
cfektywnie wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbo-
wych,

§28
I. Pracownikom wolno przebywaé na terenie Urzedu tylko w godzinach ich pracy. Po godzi-
nach pracy po zawiadomieniu bezposredniego przelozonego, uzyskaniu jego zgody oraz zto-
zeniu pisemnej zgody stanowigcej zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Ustala sig czas
przebywania na terenie budynku pracownikéw Urzedu nie pozniej niz do godz. 19:30, nato-
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miast radnych do 20:00. Ustalony ww. czas nie dotyczy sytuacji wyjatkowych takich jak: wy-
bory do wszystkich organéw wiadzy, imprezy kulturalne, ktorych organizatorem jest Urzad
oraz inne nieprzewidziane sytuacje.

2. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu w dni wolne od pracy dozwolone jest w
godz. 7:30— 15:30 wylacznie za pisemng zgodg Wojta, a w razie jego nieobecnosci sekretarza.
3. Zakaz przebywania na terenie Urzedu po godz. pracy i w dni wolne od pracy nie dotyczy:
Wajta, sekretarza, skarbnika, kierownika USC, kierownikéw referatu.

4, Zakaz ten nie dotyczy rowniez 0séb, ktérych obecnosé na terenie Urzedu wynika z ich
obowigzkéw stuzbowych.

5. Pracownik Biura Rady Gminy moze przebywaé w wydzielonej czg¢dei budynku Urzedu w
godzinach prac komisji Rady Gminy.

§29

1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wiasnorgeznym podpisem na liscie obecnosei.

2. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ ustnie kazde spézZnienie bezposredniemu prze-
tozonemu. Kazde spdznienie pracownik jest zobowigzany odpracowaé w okresie rozlicze-
niowym.

3. Pracownik pobiera klucze w sekretariacie i po zakoficzeniu pracy dokonuje zwrotu kluczy
przez zawieszenie we wlasciwym miejscu w zamykanej gablocie.

§ 30

| Przed wyjséciem z pomieszezen pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy gtéwnie polegajacego na:
1) zabezpieczeniu dokumentow;
2) uprzatnigciu biurek;
3) wylgezeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (komputerow, drukarek, itp);
4) wylgczeniu urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczna;
5) wylgezeniu odwietlenia;
6) zamknieciu okien i drzwi.

§31

1. Kazde wyjscie stuzbowe poza zaktad pracy, pracownik potwierdza wpisem do ksigzki
wyj$é. Po powrocie niezwlocznie pracownik wpisuje czas przyjscia.
2. Ksigzka wyj$¢ stuzbowych znajduje si¢ na stanowisku ds. kadr.

§32

1. Pracownikowi wykonujgcemu na pisemne polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pra-
cy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowg na zasa-
dach okre$lonych w obowigzujgcych przepisach.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci rozlicza-
ny jest na podstawie delegacji.

3. Polecenie wyjazdu sluzbowego samochodem prywatnym pracownika podpisuje Wojt, a
w razie jego nieobecno$ci Sekretarz.
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§33

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadezen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikaja-
ce z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygo-
dniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

[a—

§ 34

W stosunku do pracownikéw zarzadzajgeych w imieniu pracodawcy zakladem pracy
(tj. pracownikdéw na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na
podstawie wyboru i powolania oraz oséb zarzadzajacych zakladem pracy) nie ewiden-
cjonuje si¢ godzin pracy (z wyjatkiem ewidencji nieobecnosei).

Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§35

W Urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy.
Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godz. na dobe i przecietnie 40 godz.
tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym okresie roz-
liczeniowym

Pracownicy Urzgdu $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach:

Poniedziatek -8:00 - 17:00

Wtorek -7:00 - 1500
Sroda -7:00 - 15:00
Czwartek -7:00 - 15:00
Pigtek - 7:00 - 14:00

Pracownicy stanowisk pomocniczych i obslugi $wiadczq prace od poniedziatku
do piagtku wg ustalonych harmonogramow.

Pracownik Urzgdu Stanu Cywilnego $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku oraz
stosownie do potrzeb w soboty ($luby) zgodnie z harmonogramem czasu pracy, w kio-
rym ustalony jest dzien wolny od pracy w zamian za prace w sobote.

Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie.

Na uzasadniony wniosek pracownika Wojt moze wyrazié¢ zgode na indywidualny roz-
ktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety

§ 36

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystugu-

jeprzerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy. Przerwa w pracy
ustalana jest przez kierownika komdrki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.
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§37

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku (z zastrzezeniem, ze powyzszy zapis nie dotyczy pracownikow zarzgdzajg-
cych zakladem pracy).

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprze-
rwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

§ 38

. Jezeli wymagaja tego potizeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudnio-
ny, na polecenie przetozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

. Przepisu ust. | nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sa-
morzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opicku-
jacych si¢ dzieémi w wieku do 8 lat.

§39

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujg-

cego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbo-

wych i jest dopuszczalna tylko w razie:

—  koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludz-
kiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

— szezegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt b

nie moze przekroczy¢ dla poszezegdinego pracownika 200 godz. w roku kalendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nic moze

przekroczyé przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownikow zarzadzajgeych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 40

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny w tym sa-
mym wymiarze.

. Whiosek przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu pracy pracownika.

. Zestawienic potwierdzajace czas §wiadczenia pracy przez pracownikéw w godzinach nad-
liczbowych rejestrowane jest na stanowisku ds. kadr.
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VII. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracow-
nika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych

substancji o dziataniu odurzajacym.

§ 41

L. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub za-
chowanie wskazuje na spozywanie alkoholu.

3. W przypadku podejizenia pozostawania pracownika pod wyptywem alkoholu Wéjt lub
upowazniona przez niego osoba dokonuje zgloszenia przedmiotowego faktu do organu po-
licji, celem sprawdzenia stanu trzeZwosci.

4. Pracownik ma prawo zazadaé przeprowadzenia badania wydychanego powietrza, moczu
lub pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

5. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pra-
cownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztéw badan cigzy na pracow-
niku, '

6. W przypadku podejizenia pozostawania pracownika pod wyplywem narkotykéw lub in-
nych srodkéw odurzajgcych Wéjt lub upowazniona przez niego osoba dokonuje zgloszenia
przedmiotowego faktu do organu policji, celem przeprowadzenia badania krwi.

7. Pracownik ma prawo zazadaé przeprowadzenia badania krwi w celu okreslenia czy jest
pod wptywem narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajacych,

8. Koszty badan stanu pozostawania pracownika pod wyplywem narkotykéw lub innych
$rodkéw odurzajgcych ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika
stan po uzyciu narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajgcych, obowigzek poniesicnia
kosztow badan cigzy na pracowniku.

VIII. Ochrona wynagrodzenia Za prace

§ 42
1. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazane konto pracownika , najpozniej do 26 dnia
kazdego miesigca, w godzinach pracy Urzedu.
2. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w po-
przednim dniu roboczym.

§43
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienicznych ze stosunku pracy uwaza-
'~ na jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktéra zobowigzane sg zachowaé:
kierownik zakladu pracy, osoby naliczajgce i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby
zajmujgce si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
osoby administrujgce zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

14




IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 44
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 45
1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, a w szczegdlnoscei:

- organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigecia uchybien w tym zakresie oraz kon-
trolowaé wykonanie tych polecen,

— reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw biorgc pod uwage zmieniajgce sie¢ warunki
wykonywania pracy,

— zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacjg¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy,

— uwzgledniaé¢ ochrong zdrowia pracownikéw mlodocianych, kobiet w cigzy, kar-
migeych piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

— zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

— zapoznawaé pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczefistwa i higieny pra-
cy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;,

— prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

— kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

— wydawaé pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywiduai-
nej i higieny osobistej w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacj¢ o:zagrozeniach dla
zdrowia 1 Zycia wystepujgcych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pra-
cy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii
i innych sytuacii zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw, dziataniach ochronnych i
zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o kto-
rych mowa i pracownikach wyznaczonych do:

- udzielania pierwszej pomocy,
— wykonywania dzialan w zakresic zwalczania pozaréw i ewakuacji pracowni-
kow.
3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt. 112 obegjmuje:
imig i nazwisko,
miejsce wykonywania pracy, _
numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.
4. W przypadku mozliwosdci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca jest
obowigzany:

a. niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé
dzialania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
15



b. niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystgpienia bezposdredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z
miejsca zagrozenia w migjsce bezpieczne,

W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia fub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

a. wsltrzyma¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sig w miejsce bez-
pieczne,

b. do czasu usunig¢cia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.

§ 46

Wszyscy pracownicy przed dopuszcezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu i
szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej oraz zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.
Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

komorka ds. bhp — instruktaz ogdlny,

bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy,
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone na pismie zgodnie z przepi-
sami prawa.
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dosta-
tecznej znajomodci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosei,
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 47

Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdinosci:

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i in-
struktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelo-
zonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzgdek i tad w
migjscu pracy,

uzywa¢ przydzielone Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢ sie
do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozgeym im niebezpieczenstwie,
wspdldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiagzkdw dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy.
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§ 48

W celu zapewnienia pracownikom zakladu pracy w pelni bezpiecznych i higienicznych wa-
runkow pracy pracodawca zobowigzuje si¢ przestrzegaé w szczegolnodcei postanowien:

10,

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 1. w sprawie
bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wizesnia 1997 r. w spra-
wie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych
pracach zwigzanych z wysitkiem.

X. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 49
7a nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pra-
cy, pizepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higie-
niczno-sanitarnych pracodawca moze stosowac:
a. kar¢ upomnienia,
b. kar¢ nagany.
Przed zastosowaniem kary regulaminowej pracodawca moze przeprowadzi¢ z pracowni-
kiem rozmowe dyscyplinarng lub dokonaé zwrécenia uwagi shuzbowej na pismie, Forma
zwrocenia uwagi stuzbowej nie jest traktowana jako kara regulaminowa.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze réwnicz zastosowaé karg pieniezna,
Kary potzgdkowe moze stosowaé Wojt, a pod jego nieobecnos¢ osoby upowaznione.
Whioskowaé do 0s6b wymienionych w ust. 4 o nalozenie kary moga Kierownicy komo-
rek organizacyjnych Urzgdu.
Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nie-
obecnosci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne lgcznie nie moga przewyzszaé dziesigtej czgéei wynagrodzenia, przypadajace-
go pracownikowi do wyplaty po potraceniu kwot o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt.1-3
Kodeksu Pracy.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naru-
szeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiccy od dopuszezenia si¢ narusze-
nia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika, z czego nale-
zy sporzgdzi¢ stosowng notatk¢ wg wzoru stanowigcego zaltgeznik nr 1 do regulaminu.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé¢ wysluchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy. O zastosowanej karze pracodaw-
ca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujae rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowni-
czych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie
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zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia, Odpis zawiadomienia sklada sie do akt
osobowych pracownika,

11.  Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowiaz-
kéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

12, Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw, O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wéjt lub osoba przez niego upowazniona. Nieodrzuce-
nie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednie-
niem sprzeciwu,

13.  Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzu-
ceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego ka-
ry.

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia te]
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwr6ci¢ pracownikowi réwnowartoéé
kwoty tej kary.

15.  Karg uwaza sig¢ za niebyts, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé
kare za niebylg przed uplywem tego terminu.

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

§ 50

1.  Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZ nagang jest w
szezegbdlnosei:
a) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
b) nadmierna nieusprawiedliwiona nicobecno$é lub spdZnianiec powodujace dezor-
ganizacje pracy,
¢) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
d) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
Kierownika komoérki organizacyjnej,
€) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przelozonego,
f) wykonywanie prac whasnych lub prac, ktére nie sa zlecone pizez zwierzchnikbw.
2. Zaciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:
a) stawienie si¢ do pracy w stanie nictrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w cza-
sie pracy,
b) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nicobec-
no$¢ w pracy,
c) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow,
d) naruszanie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy orvaz przepisow
przeciwpozarowych,
e) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami,
f) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywiaszczenia materialow, urzg-
dzen, a takze innych Srodkow stanowiagcych wlasnoéé pracodawcey.
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XI. Ochrona rodzicielstwa

§ 51
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
systemach czasu pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godz. na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody za-
trudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé
poza stale miejsce pracy.

§52

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

— w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej,

— stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§53
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pdlgodzinnych przerw w pracy whi-
czanych do czasu pracy. Pracownica karmigea wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2
przerw w pracy po 45 minut kazda,
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystugu-
je jej jedna przerwa na karmienie.
Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skut-
kowad pdiniejszym rozpoczgciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakoncze-
niem.,

§ 54

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wy-

nagrodzenia,
Tezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w

ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

§55

W Utzedzie nie zatrudnia sie mtodocianych pracownikéw.
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XII. Obowiagzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 56

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposdrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania poli-
tyczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnie-
nie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

. Pracownicy powinai byé rowno traktowani w zakresie:

a. nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b. warunkéw zatrudnienia,

C. awansowania,

d. dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

XIII. Przeciwdziatania mobbingowi

§ 57

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub za-
straszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnodei zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikow.

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od praco-
dawey odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzyw-
de. .

4, Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosdci nie nizszej, niz minimalne wynagrodze-
nie za prace. '

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastawi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

XIV. DMonitoring

§ 58

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikOw oraz ochrony mienia pracodawcy teren
Urzedu Gminy oraz wokot Urzedu podlega szezegdlnemu nadzorowi, ktdry realizowany
jest poprzez stosowanie monitoringu wizyjnego.

. Do realizacji celow, o ktorych mowa w ust. 1 wykorzystywane sg kamery umozliwiajace
rejestrowanie

. Nagrania obrazu przetwarzane sg wylaeznie do celéw wskazanych w ust. 1 1 przechowy-
wane sg przez oktes nieprzekraczajgcy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania obrazu sta-
nowi¢ beda dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa przez uprawnione organy lub pracodawca uzna, ze moga one stanowié¢ dowéd w ta-
kim postgpowaniu okres ich przechowywania moze ulec przedluzeniu do czasu prawo-
mocnego zakonczenia postgpowania.

. Po uplywie okresu przechowywania uzyskane w wyniku monitoringu nagrania podlegaja
usunigeiu.

. Przepisy niniejszego rozdziatu stosowane sg z uwzglednieniem § 7 Regulaminu.
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§59
W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy oraz w celu zapewnienia wiasciwego uzytkowania udostgpnionych pracowni-
kom narzedzi pracy moze by¢ prowadzony monitoring sposobu wykorzystania kompute-
réw shuzbowych powierzonych pracownikom.
Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 polega na wykorzystaniu specjalistycznego oprogra-
mowania umozliwiajacego rejestrowanie wszelkich operacji wykonywanych na danym
komputerze, w tym sposobu korzystania i aktywnosci w sieci internetowe;j.

§ 60
Dostep do materialéw i danych pochodzacych z monitoringu, o ktérych mowa maja wy-
tacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy do ich przetwarzania,
Zobowigzuje si¢ osoby posiadajgee upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 do zachowania
w tajemnicy wiedzy uzyskanej na podstawie danych i materialéw pochodzacych z monito-
ringu.

XV. Inne postanowienia

§ 6l
1. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw posta-
nowien ust. 1.

XVI. Postanowienia koncowe

§ 62
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracowniko-
wi osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z tredcig regulaminu pracownik
potwierdza w odrgbnym oéwiadczeniu,

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepi-
sy z zakresu prawa pracy, a w szczegdlnosci Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach sa-
morzgdowych wraz z aktami wykonawczymi oraz kodeksu cywilnego.
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