“0,’ Gminy {’sf-\
Zarzadzenie Nr 27/2009

Wdéjta Gminy Stonsk
z dnia 18 grudnia 2009r.

W sprawie nadania Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stonsk.
Na podstawie art. 26 ust. 1, art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 104 § 1 i art.
1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94
ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie ,Regulamin pracy Urzedu Gminy Stonsk”, w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 2/91 Wéjta Gminy Stonsk z dnia 26 lutego 1991 roku.
§ 3. 1.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy Stonsk.
2.TresC zarzadzenia podlega przekazaniu do wiadomosci i stosowania wszystkim

pracownikom Urzedu Gminy Stonsk.

§ 4. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Stonsk.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 27/2009
Waéjta Gminy Stonsk z dnia 18 grudnia 2009r.

Regulamin pracy Urzedu Gminy Stonsk

Dziat I. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek

W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Stonsk, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj

umowy O prace i wymiar czasu pracy.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stonsk, w imieniu ktorego
wystepuje Wajt lub inna upowazniona do tego osoba,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby =zatrudnione u pracodawcy na
podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy,

3) Urzedzie - nalezny przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stonsk,

4) Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stonsk.

§ 4. 1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec Zastepcy
Wojta, Skarbnika Gminy oraz pracownikow Urzedu wykonuje Wdijt.

2. Pracodawcg Wojta jest Urzgd Gminy Stonsk.

3.Czynnosci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy wykonuje wobec Wéjta Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostate czynnosci osoba
upowazniona przez Wajta, z tym ze wynagrodzenie Wajta ustala Rada Gminy w drodze

uchwaty.

§ 5. Regulamin pracy, okresla w szczegolnosci:
1) organizacje pracy i porzadek wewnetrzny,
2) podstawowe obowigzki stron stosunku pracy,
3) czas pracy,

4) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe]j,




5) wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym,

6) zasady rownego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania mobbingowi,

§ 6. 1. Pracodawca zapoznaje z tresciq Regulaminu wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stonsk, na dzien jego wejsécia w Zycie oraz wszystkich
pracownikow nowo przyjmowanych do pracy w Urzedzie.

2. Na dowdd zapoznania sie z Regulaminem pracownik skiada na pi$mie odpowiednie
oswiadczenie, ktére zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.

3. Zapoznanie z Regulaminem pracownika podejmujacego prace w Urzedzie nastepuje
przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy.

4. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
Dziat I1. Podstawowe obowiazki oraz prawa pracodawcy

§ 7. Pracodawca jest zobowigzany w szczegoélnosci:

1) zapoznac pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) kierowac pracownikoéw na badania profilaktyczne

5) stworzyc¢ warunki do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

. 6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) zaspokajac w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy wedtug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

9) prowadzic dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy -
do niezwtocznego wydania Swiadectwa pracy,

10) wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacii
w stosunkach pracy,

11) przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunkach pracy,

12) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, }

13) informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
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wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych w na czas okreslony
0 wolnych miejscach pracy,

14) organizowac stuzbe przygotowawczg zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnym zarzadzeniu.

§ 8. 1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom na
piSmie rodzaju i warunkéw zawartej umowy o prace.
2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na piSmie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze | prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest

pracownik,

. 4) diugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 9. Pracodawca ma prawo:
1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie
z tresciq stosunku pracy,
2) do wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen
dotyczacych pracy, ktoére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub
zasadami wspotzycia spolecznego oraz okreslania zakresu obowigzkow, zadan

i czynnosci pracownikéw oraz egzekwowania ich wykonania od pracownika.
Dziat III. Podstawowe obowiazki i prawa pracownika samorzadowego

. § 10. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢
0 wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy, w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwiadnymi oraz wspétpracownikami, }'

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
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7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownik jest zobowigzany sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego.
4. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac o tym Wajta.
5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwiocznie informuje Wéjta.
6. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu, ma obowigzek rozliczy¢ sie
z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg

zaliczek, przedmiotow i urzadzen.

§ 11. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

2) przedtozy¢ niezwitocznie, lecz nie pézniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

3) przediozy¢ niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

4) przediozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2-4 przedktada pracownik w kopiach, ktére
ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia

sie pracodawcy do wgladu.

§ 12. 1. Zabrania sie pracownikom:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych
2) prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy
3) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkow odurzajgcych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i Srodkéw odurzajacych
4) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi
S) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedacych
wiasnoscia pracodawcy bez zgody pracodawcy
6) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow niebedacych wiasnoscig pracownika
7) korzystania z telefonow pracodawcy do celow prywatnych
2. Zabronione jest ponadto:

1) wykorzystywanie stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej i Internetu do celow

prywatnych.




2) instalowanie na komputerach bedacych wilasnoscia pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 2.
4. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych 2z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé, oraz zajec

sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§ 13. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢é os$wiadczenie

0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okreslic jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sklada¢ odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

3. Pracownik samorzadowy, o ktéorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ Wojtowi
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia jej
podjecia lub zmiany jej charakteru

4.W przypadku nieziozenia w terminie oswiadczenia o0 prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, naktadana jest
kara dyscyplinarna.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 14. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy
pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie

majatkowym.

§ 15. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby

miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

§ 16. 1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej

Z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje sie stuzbe przygotowawcza.




2. Szczegotowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie.

§ 17. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
2. Sposob, tryb, skale ocen oraz okresy, za ktore jest ona dokonywana okresla odrebne

zarzadzenie.

§ 18. 1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, pracownik
samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, skiada w obecnosci Wojta lub upowaznianego pracownika slubowanie
0 nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyc
panstwu poliskiemu i wspodlnocie samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego

. i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania mogg by¢ dodane
stowa , Tak mi dopomo6z Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
2. Odmowa ziozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie
stosunku pracy.

Dzial IV. Porzadek wewnetrzny

§ 19. 1. Pracownik, ktdry podjat prace obowigzany jest zapoznac sie z Regulaminem
organizacyjnym Urzedu, Regulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania, Instrukcjg
kancelaryjna, a takze zasadami bhp i ppoz.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 udostepniane sg przez pracownika ds. kadr.

§ 20. 1. Organizowanie poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy do obowigzkow
. bezposrednich przetozonych i obejmuje:
1) zapewnienie pracownikom warunkoéw pracy zgodnych z przepisami bhp,
2) zaopatrzenie w niezbedng dokumentacje,
3) dostarczenie urzadzen, materiatdow koniecznych do wykonania pracy.
2. Bezposredni przetozeni zobowigzani sg przydzieli¢ pracownikowi prace odpowiadajaca
jego kwalifikacjom.
3. Pracownik nie moze odmowi¢ wykonania pracy odpowiadajace]j jego kwalifikacjom.

4. Pracownik wykonuje obowigzki zgodnie z przydzielonym mu zakresem czynnosci.

§ 21. 1. Pracownik obowigzany jest pracowac w miejscu i w pomieszczeniu biurowym,

ktére wyznaczyt mu pracodawca.
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2. Pracownicy sg obowigzani dbac o czystosc i porzadek na stanowisku pracy i w jego

najblizszym otoczeniu.




3. Po zakoniczeniu pracy sg obowigzani do:
1) nalezytego zabezpieczenia powierzonych urzadzen, akt i dokumentéw w tym do
wylaczenia z ruchu pracujacych urzadzen i odtgczenia poboru pradu elektrycznego na
stanowisku i w pomieszczeniu pracy,
2) zamkniecia okien i pomieszczenia pracy oraz zabezpieczenia kluczy do

pomieszczenia, w ktorym pracujg, zgodnie z odrebnie ustalonymi zasadami.

§ 22. Pracownik obstugujacy maszyne lub urzadzenie w ruchu nie moze oddali¢ sie
z miejsca pracy bez zatrzymania maszyny lub urzadzenia, badz przekazania

obstugi innemu uprawnionemu pracownikowi.

§ 23. Zabrania si¢ wykonywania w Urzedzie prac i czynnosci nie zwigzanych z zakresem
powierzonych obowigzkow oraz zakresem dziatania Urzedu.

§ 24. 1. Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dniach wolnych od
pracy jest dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach, za zgoda lub na polecenie
pracodawcy, wyrazone na pismie.

1. Pobyt pracownika w budynku Urzedu po godzinach pracy powinien byé zarejestrowany
przez pracownika ds. kadr.

2. Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczcbowych oraz zgoda na przebywanie w
budynku Urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy okresla Zatagcznik Nr
2 do Regulaminu.

§ 25. Pracownik bedacy rodzicem lub opiekunem dziecka informuje pracodawce
o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien okredlonych w art.189! Kodeksu

pracy.

§ 26. 1. W razie podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony
lub inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

4. W razie gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.

5. Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci pracownika sporzgadza protokét z kontroli.

6. W przypadku stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli pracownik

jest obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.
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Dziat V. Czas pracy: system i rozkiad czasu pracy

§ 27. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym wyznaczonym do wykonywania pracy
miejscu.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na prace
zawodowa tj. wykonywanie obowigzkow pracowniczych (stuzbowych) wynikajgcych

z umowy o prace, w tym powierzonego zakresu czynnosci.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal sie na
stanowisku pracy.

4. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie
listy obecnosci wytozonej w Sekretariacie Urzedu.

§ 28. 1. Pracownik obowigzany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.

2. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

3. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy lub w czasie
godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest takze samowolna zmiana stanowiska
pracy i wyznaczonych godzin pracy.

4. Wyjscie w czasie pracy poza miejsce pracy moze nastapi¢ za zgodg pracodawcy badz
osoby upowaznionej oraz podlega odnotowaniu w ewidencji wyjsc¢ prywatnych lub

stuzbowych.

§ 29. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca,

z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele

i swigeta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy - w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowym czasu pracy oraz
pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie ewidencjonuje
sie godzin pracy.

3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.

§ 30. 1. Dla pracownikow Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajgcym

z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
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2. Kazde swieto, przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujacg go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy

proporcjonalnie do ich wymiaru czasu prac.

§ 31. 1. Rozkiad czasu pracy powinien by¢ dostosowany do godzin funkcjonowania
pracodawcy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich
czasie.
2.W Urzedzie stosuje sie system rownowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszcza sie
mozliwosc¢ przediuzenia dobowego wymiaru czasu pracy z 8 do 12 godzin, przy
przecietnej 40 godzinnej tygodniowej normie czasu pracy, w przecietnie S-dniowym
tygodniu pracy, w przyjetym 1 - miesiecznym okresie rozliczeniowym.
3. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
4. Ustala sie nastepujace rozkiady czasu pracy w Urzedzie:
1) obowigzujacy pracownikéw administracyjnych: -
- poniedziatek od godz. 7°° do godz. 16°°.
- od wtorku do czwartku - od godz.7%° do godz. 15%.
- pigtek - od godz. 7°° do godz. 14°°.
2) obowigzujacy pracownikow na stanowisku sprzataczki:
- od poniedziatku do pigtku od godz. 14°° do godz. 22°°,
3) obowigzujacy na samodzielnym stanowisku ds. kultury i promocji
- od poniedziatku do pigtku od godz. 14°° do godz. 22°°,

§ 32. 1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace, dobowe i
tygodniowe normy czasu pracy, okreslone w § 31.
2. System i rozktad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy pracownikow

mitodocianych i innych, ktorych czas pracy regulujg odrebne przepisy.

§ 33. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik samorzgadowy na
polecenie Wojta (w porozumieniu z bezposrednim przetozonym), wykonuje prace

w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do 8 lat, ktorzy nie wyrazili na to pisemnej zgody.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach

.

nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym




samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze byc udzielony do
korica okresu rozliczeniowego oraz w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu.

4. Wzér polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych okresla Zatacznik do
Regulaminu.

§ 34. 1. Liczba przepracowanych przez pracownika godzin nadliczbowych nie moze
przekroczyc 150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczyC przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownikow zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 35. Pracownicy zarzgdzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. Wojt, Zastepca
Wojta, Skarbnik Gminy, wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 36. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest

ustalany przez pracodawce indywidualnie dla kazdego pracownika.

Dziat VI. Zwolnienia od pracy oraz zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy

§ 37. 1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest

z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, listownie, lub za posrednictwem
innego srodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu okresSlonego w ust. 2 moze byé usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi dotrzymanie przez pracownika tego
obowigzku, zwlaszcza jego obtozna choroba polaczona z brakiem lub nieobecnoscig
domownikow albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik

zawiadamia zaktad pracy o przyczynie swojej nieobecnosci po ustaniu okolicznosci,

o ktorych mowa wyzej.
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§ 38. 1. Nieobecnosc w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé
W pracy sq:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,
3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
. adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,
4) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
2. W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w punktach 1-6, pracownik
Jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac stosowny dokument najpozniej

w dniu przystapienia do pracy.

. § 39. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu stawienia sie
na wezwanie organu administracji panstwowej, organu samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo kolegium do spraw wykroczen oraz wykonywania powszechnego
obowigzku obrony na wezwanie organu wtasciwego w tej sprawie.

5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika takze w innych niz okredlone w ust. 1
przypadkach, okreslonych w obowigzujacych przepisach, w tym:
1) do wykonywania zadan cztonka ochotniczej lub obowigzkowej strazy pozarnej
w celu uczestniczenia w akcji gaszenia pozaru, a ponadto w wymiarze nie
przekraczajagcym 6 dni w roku - na szkolenie pozarnicze i do wykonywania kontroli
zabezpieczenia przeciwpozarowego poza zaktadem pracy, w ktorym jest

zatrudniony,
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2) do udziatu w bezposredniej ochronie przed powodzia,

3) w celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez




stacje krwiodawstwa,

4) w celu przeprowadzenia badan lekarskich lub szczepieri albo badan stanu zdrowia
osob wykonujacych niektére zajecia zarobkowe, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.
281).

§ 40.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie Jjego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dnia - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest przedstawic

odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie

zwolnienia.

3. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegoé zwolnienia od pracy, (np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby), to

nie przystugujq mu zwolnienia okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie,

§ 41. 1. Zatatwianie spraw osobistych pracownika powinno odbywac sig¢ w czasie wolnym
od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko

W granicach i na zasadach okreslonych w przepisach szczegélnych lub w razie nagtej
koniecznosci.

2. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika na jego umotywowany wniosek.
3. Za czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych

i innych nie zwigzanych z praca zawodowa, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach

pracy, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

§ 42. Spoéznienie do pracy moga usprawiedliwiaé jedynie wazne przyczyny,
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy w godzinie jej rozpoczecia, a w szczegolnosci:

1) choroba pracownika,

2) wypadek pracownika lub cztonka rodziny,
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3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem do lat 8,

4) zaktocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

§ 43.

1. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwiocznie zgiosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.

2. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy lub spdznienia podejmuje na pismie

Wéjt lub osoba upowazniona przez Woijta.

8§ 44. Sprawy zwolnien od pracy zwigzanych z ksztalceniem sie pracownikéw w szkotach,
szkotach wyzszych oraz odbywajacych szkolenie i doskonalenie zawodowe w formach
pozaszkolnych regulujg odrebne przepisy oraz umowy zawarte w powyzszym zakresie

pomigdzy pracownikiem i pracodawca.

Dziat VII. Urlopy pracownicze

§ 45. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
3. Wymiar urlopu wynosi:
a) 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
¢) pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 46. 1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapic w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem
urlopow.

2.Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego, wyrazonej we wniosku o udzielenie urlopu, z wyjatkiem 4 dni urlopu,
zgodnie z art. 167 Kodeksu pracy.

3.Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw, udziela sie pracownikowi
najpozniej do korica I kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

4.Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop moze by¢ udzielony poza

planem urlopow.

§ 47. Za wiasciwg organizacje pracy, w tym rdwniez za wykorzystanie urlopow

wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg ich bezposredni przetozeni.




§ 48. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Dziat VIII. Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia.

§ 49. 1. Wyptata wynagrodzen nastepuje jeden raz w miesiacu.

2.Wynagrodzenie za prace, platne miesiecznie z dotu, wyptaca sie kazdego 28 dnia
miesigca.

3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu

poprzedzajacym ten dzien.

Dziat IX. Delegacje

§ 50. 1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce pracy moga
odbywac sie tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja).

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na pisSmie przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej, podlegajacego rejestracji w ,Rejestrze delegacji” prowadzonym przez
Sekretariat.

Dziat X. Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 51. 1. Pracodawca informuje pracownikow, ze na stanowiskach pracy zwigzanych

z pracg przy komputerze - wystepujq nastepujace zagrozenia dla zdrowia pracownikow:
a) obcigzenia narzadéw wzroku oraz uktadu miesniowo - szkieletowego,

b) obcigzenia czynnikami fizycznymi, w tym szczegdlnie nieodpowiednim
oswietleniem,

2. Przed zagrozeniami, o ktérych mowa w pkt 1 nalezy chroni¢ sie w sposéb nastepujacy:
a) taczyC przemiennie prace zwigzang z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata - przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego lub co najmniej 5 - minutowg przerwe, wliczang
do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,

b) uzywac¢ okularéw korygujacych wzrok, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe

ich stosowania.

§ 52.

1. Pracodawca jest obowigzany chronic¢ zycie i zdrowie pracownikdéw przez zapewnienie

=g




im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) organizowac prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,
2) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow,
3) przekazac pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,
4) kierowac pracownikdéw na badania lekarskie,

. 5) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen, wyposazenie techniczne oraz o
sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw, stosowaé je
zgodnie z przeznaczeniem,

6) wydawac pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej - w przypadku, gdy pracownikowi na danym
stanowisku przystuguja takie uprawnienia,
7) wskazac i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na
przechowanie odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania i wyposazenia osobistego
oraz przydzielonych narzedzi pracy.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, oraz dostarcza bezplatnie odziez robocza

i ochronng w przypadkach uregulowanych odrebnie.

. 4. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeAstwa i higieny

pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi okresowe szkolenia w tym

zakresie. Szkolenia, o ktérych mowa odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 53.
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,
przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
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do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych, 4

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad




w miejscu (stanowisku) pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarza,

6) niezwiocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bhp.

2. Zabrania sie pracownikom:
1) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzgdzeniami i narzedziami nie
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkow
. i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy bez

specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetoZzonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich

naprawy i czyszczenia, gdy pozostajq w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.
3. Zapoznanie sig¢ z przepisami bhp oraz odbycie szkolenia i instruktazu pracownik

potwierdza skladajgc pisemne oswiadczenie w powyzszym zakresie.

§ 54. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on
wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego
w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w Srodki ochrony

indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza, jezeli sg wymagane na danym stanowisku
. pracy.

§ 55. 1. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych
stanowiskach: odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych
stanowiskach pracy i okresy ich uzytkowania okreéla tabela przydziatu odziezy roboczej

i srodkow ochrony indywidualnej przystugujacych pracownikom oraz okresy ich
uzywalnosci, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku Nr 3 do Regulaminu.

2. Odbior srodkéw i przedmiotéow wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na
piSmie, z obowiazkiem wyliczenia sie z nich na zasadach odpowiedzialnoéci materialnej za
mienie powierzone.

3. Pracodawca udostepnia srodki higieny osobistej w miejscach wyposazonych

w urzadzenia sanitarne.




§ 56.

I. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takze niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa

w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§ 57.

1. Wszelkie zauwazone usterki urzadzen, narzedzi i sprzetu, stwarzajace zZagrozZenie

dla bezpieczenstwa oraz awarie, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zglosic
swojemu przetozonemu lub pracodawcy.

2. Kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany zawiadomi¢ o wypadku swojego przetozonego.

3. Pracownik, ktory zauwazyt wypadek jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu pracownikowi i zawiadomi¢ o wypadku Kierownika Urzedu.

4. Urzad jest obowigzany zapewni¢ pierwszg pomoc pracownikowi, ktéry ulegt
wypadkowi, szczegotowo zbadac okolicznosci i przyczyny wypadku oraz podjac $rodki
zapobiegawcze i profilaktyczne majgce na celu poprawe warunkow bezpieczenstwa

i higieny pracy.

5. Zasady postgpowania, gdy zdarzy sie wypadek przy pracy oraz sposéb ustalenia jego

okolicznosci okreslajg przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

§ 58. Surowo zabronione jest przebywanie na terenie zakiadu w stanie odurzenia
narkotykowego i uzywania narkotykéw w czasie pracy, a takze sprzedaz lub posiadanie
narkotykow w trakcie przebywania na terenie Urzedu. Naruszenie wymienionych

obowigzkéw moze skutkowac najciezszymi formami odpowiedzialnosci pracowniczej.

Dziat XI. Wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym

§ 59. W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych i kobiet stosuje sie przepisu

Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych.

§ 60. 1. Wykaz prac wzbronionych kobietom:




1) reczne podnoszenie i Przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy statej
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie Zmiany roboczej).
2) reczne przenoszenie pod goére - po pochyliniach, schodach itp., ktoérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 + @ Wysokos¢ 5 m - ciezarow o masie
przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie Zmiany roboczej),
3) przy obstudze monitoréw ekranowych - dla kobiet w Ciqzy - powyzej 4 godzin na
dobe.
2. Szczegdtowy wykaz Prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 10 wrzeénia 1996r. (Dz. U. Nr 114, Poz. 545 z poz. zm.).

§ 61. Kobiety w ciazy oraz opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w Porze nocnej, ani tez bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 62. Wykaz prac wzbronionych mitodocianym okreéla rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 1 grudnia 1990r. (Dz. U. Nr 85, poz. 500 z poz. zm.).

Dziat XII. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

Ooraz przeciwdziatania mobbingowi

§ 63. Jakakolwiek dyskryminacja w Zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,

W szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepefnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest

niedopuszczalna.

§ 64.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Stonisku powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w cely podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w Jakikolwiek sposéb, bezpoéredni lub posredni, z przyczyn wyzej




okreslonych.

§ 65. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu Ilub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika, izolowanie go lub

wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
Dziat XIII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 66. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W  procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
. przeciwpozarowych lub higieniczno - sanitarnych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezng.
3. Kary porzadkowe, o ktorych mowa w ust. 1 moga byc¢ takze zastosowane za:
1) niewtasciwe, w tym nieterminowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
2) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw oraz obywateli,
3) nieuzasadniong odmowe wykonania polecen przetozonych,
4) wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub nie zwigzanych z zajeciami,
. ktére wykonuje sie w ramach obowigzkéw stuzbowych, zaje¢ wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,
5) zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzadzen,
a takze innych srodkéw stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy,
6) ujawnianie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo
chroniong,
7) mobbing wobec wspdtpracownikow oraz podwladnych.
4. Kary porzadkowe moze stosowac Wojt, a pod jego nieobecnos¢ Zastepca Wojta.

O natozenie kary moze wnioskowac bezposredni przetozony pracownika.
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§ 67. 1. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,




2) doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie Urzedu do stanu nietrzezwosci lub
stanu po spozyciu alkoholu.
2.W razie stwierdzenia, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie wskazujacym na
spozycie alkoholu lub spozywania przez pracownika alkoholu w czasie pracy, Wéjt lub
bezposredni przetozony pracownika nie dopuszcza go do pracy i poleca mu

opuszczenie miejsca pracy.

Dziat XIV. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 68. 1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw pracowniczych, ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego wynikia
szkoda.

2. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy 2z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czesc szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy pracownicy odpowiadajq za szkode w réwnych
czesciach.

3. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszac kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu

wyrzadzenia szkody.

§ 69. Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia
w peinej wysokosci.

§ 70. 1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia sie
pienigdze, papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w peinej
wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majgtku zostaje potwierdzone na pismie.
Dziat XV. Przepisy koncowe
§ 71. 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co

jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 72. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo w

hr"?!"—'.n—




niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach

samorzadowych, Kodeksu pracy, a takze przepisy szczegoline z zakresu prawa pracy.

§ 73. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

Zataczniki do regulaminu:

I. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z treécig Regulaminu - Zatgcznik Nr 1.
2. Wz6r polecenia pracy w godzinach nadliczbowych - Zatacznik Nr 2.

3. Tabela norm wyposazenia w odziez i obuwie robocze pracownikéw Urzedu Gminy

w Storisku - Zatgcznik Nr 3
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(stanowisko pracy )

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Storisk
ustalonego Zarzadzeniemn Nr 27/2009 z dnia 18 grudnia 2009 r.

-Wzor-

Stonisk, dnia

Oswiadczenie

. Oswiadczam, ze zapoznatam/em sig z obowiqzujacym w Urzedzie Gminy Stonsk Regulaminem

pracy.

(podpis pracownika)




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Storisk
ustalonego Zarzadzeniem Nr 27/2009 z dnia 18 grudnia 2009 r.

wWzor

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

w godzinach nadliczbowych w dniu: W OOOIIACNT ot il i wyrazam

zgode na przebywanie w budynku poza godzinami pracy Urzedu.

Pouczenie

1) Liczba godzin nadliczbowych dla jednego pracownika nie moze przekroczy¢ 8 godzin

w tygodniu i 150 godzin w roku kalendarzowym.

2) Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w innym terminie lub
wynagrodzenie na zasadach okreslonych w art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

podpis bezposredniego przetozonego podpis Kierownika Urzedu

AT L gl | T B AN R, )

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych w zwigzku z poleceniem jak wyzej bede
korzystat z:
1)* wynagrodzenia,
2)* czasu wolnego w terminie:
a) po wykonaniu polecenia w dnil.......coeevvvnninnnnnnn. tj. do konca okresu rozliczeniowego,

b) w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

podpis pracownika

* niepotrzebne skreslic¢
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Zaigcznik Nr 3 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Storisk
ustalonego Zarzadzeniem Nr 27/2009 z dnia 18 grudnia 2009 r.

TABELA NORM WYPOSAZENIA W ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY W SLONSKU

Lp. Staﬁowr’sko Zakre; wyposaz;em'a Okres uz’ywaino%cr’
i __Ro_botnik gospodarc_z_; 1 (Zp?(a drelichd\;a_ !-L:_bmberet Eater -R 24 m-ce 2
2. Ubranie drelichowe lub R 12 m-cy
fartuch R 18 m-cy
3. Trzewiki przemystowe sk/gum lub buty R 12 m-cy
gumowe wg potrzeb R & m-cy
4. Koszula flanelowa R 12 m-cy
5. Rekawice brezentowe 0 do zuzycia
6. Ubranie drelichowe- ocieplane trzy okresy zimowe
. 7. Czapka drelichowa- ocieplana trzy okresy zimowe
8. Buty filcowo-gumowe trzy okresy zimowe
9. Rekawice drelichowe- ocieplane do zuzycia
2. |Konserwator 1. Czapkadrelichowa lub beret R 24 m-ce
2. Ubranie drelichowe lub R 12 m-cy
fartuch R 18 m-cy
3. Trzewiki przemystowe sk/gum lub buty R 12 m-cy
gumowe wg potrzeb R 6 m-cy
4. Koszula flanelowa R 12 m-cy
5. Rekawice gumowe 0 do zuzycia
6. Rekawice brezentowe 0 do zuzycia
/. Ubranie drelichowe- ocieplane trzy okresy zimowe
8. Czapka drelichowa- ocieplana trzy okresy zimowe
9. Buty filcowo-gumowe trzy okresy zimowe
. 10. Buty filcowo-gumowe do zuzycia
3._—;;)_r_ié1tac.7:lza pokojowg; 1. Chustka na_éiowe &A% __—R do zuz;gi;____ .
2. Fartuch R 18 m-cy
3. Trzewiki profilaktyczne R 12 m-cy
4. Rekawice gumowe 0 do zuzycia
5. Pas bezpieczenstwa do mycia okien 0 wg instrukcji
--4. ‘Pfa-c-:(;ﬁ;ni:; El.urowi : _1_ P-(-e-lsk Ochrc-)rn_r;;;;]. potrzeb = VR -0 do .z;.:;‘:s.’cia_

pracujacy w terenie ' 2. Buty gumowe wg potrzeb

a) ds. inwestycji 3. Pokrycie p. deszczowe wg potrzeb

b) mienia komunalnego

s 7 inni:

1. Fartuch drelichowy

- archiwista

0 do zuzycia

0 do zuzycia
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