Waijt Gminy Sicienko

ZARZADZENIE Nr 34 /2011

WOJTA GMINY SICIENKO
zdnia 17.06.201 1r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Sicienku.

Na podstawie art. 1047 § 1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 1., Nr 21, poz. 94 z pozn.
zm.) art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2001r.
Nr 142, poz. 1591 z péin.zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z pozn.zm.)

Wajt Gminy Sicienko
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Sicienku
stanowigey zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.1 Ustalony Zarzadzeniem Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

2.Pracownik potwierdza znajomos¢ niniejszego zarzadzenia stosownym o$wiadczeniem
zlozonym w formie pisemnej, ktore wigcza do akt osobowych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenic Nr 7/2004 r. z dnia 17.01.2004 roku, Zarzadzenie Nr 15/2006 z dnia
31.05.2006 roku, Zarzadzenie Nr 39/2008 z dnia 9 lipca 2008 roku, Zarzadzenie Nr 25/2009 z dnia 19
marca 2009 roku, Zarzadzenie nr 32/2009 z dnia 1 kwietnia 2009 roku, Zarzadzenie Nr 9/2010 z dnia
23 lutego 2010 roku, Zarzadzenie Nr 74/2010 z dnia 14 grudnia 2010 roku
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Regulamin Pracy Urgdu Gminy w Sicienku opracowano na podstawie przépis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (D Nr 21,p0z. 94 z 1998 r. z
pézn. zm.);
Ustawy z dnia 28 listopada 2008 roku o pracowniksamorzdowych (Dz. U. Nr

223, p0z.1458 z @gd. zm.);

Rozporadzenia Rady Ministrow z dnial8 marca 2009 roku vage wynagradzania
pracownikow samoeglowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 z i@ zm.);

Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia.25.1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobeéocio w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy ( Dz. U. Nr 60 poz. 281 z 1996 roku zrpam.);

Ustawy z dnia 22.10.1982 roku o wychowaniu w #w@sci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 roku Nr 70 poz. 478&n. zm.);

Rozporadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.07200ku w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpiedstwa i higieny pracy (Dz .U. z 2004 roku Nr 180
poz. 1860 z pin.zm.);

innych aktow normatywnych.

Prawa i obowgzki pracownikéw samorkowych zwjzane z procesem pracy normuje w
szczegoIngi :

1)

2)

Statut Gminy Sicienko przsty uchwah Rady Gminy Sicienko Nr XXXIV/235/05 z
dnia 7 grudnia 2005 roku,

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Sicienku przgty Zarzadzeniem Wojta
Gminy Sicienko Nr 14/08 z dnia 18 lutego 2008r.,ieamonego Zarazdzeniem Nr
40/08 z dnia 14 lipca 2008 roku, Zatdzeniem Nr 58/08 z dnia 28 jmiziernika 2008
roku, Zaradzeniem Nr 15/09 z dnia 23 lutego 2009 roku, Z@reniem Nr 68/09 z
dnia 28 padziernika 2009 roku, Zagdzeniem Nr 73/10 z dnia 14 grudnia 2010r.

Zakres praw i obowjzkoéw pracownikéw okréajq rownies:

1)

2)
3)
4)
5)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracovehilsamorzdowych (Dz.U.Nr 223
poz. 1458 z pin.zm.

0go0lne przepisy prawa pracy,

niniejszy Regulamin,

zawarte z pracownikami umowy dot. namania stosunku pracy,

indywidualne zakresy czynsa sporzdzone na gmie, wynikapce z Regulaminu

organizacyjnego Urtlu Gminy.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin pracy ustala organizagj porzadek w procesie pracy w Ugdzie

Gminy w Sicienku oraz zwkane z tym prawa i obowdki pracodawcy i pracownikow.

8§ 2. 1. Postanowienia regulaminu stosujeg silo wszystkich pracownikdéw
zatrudnionych w Urazie Gminy w Sicienku bez waglu na rodzaj umowy o pracokres
na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisketalony wymiar czasu pracy.

2. Do os6b zatrudnionych w Wdzie Gminy w Sicienku na innej podstawiez ni
umowa 0 prag postanowienia regulaminu pracy stosugecglpowiednio.

8§ 3.llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
- pracodawcy lub zaktadzie naley przez to rozumieUrzad Gminy w Sicienku,
- pracowniku— nalery przez to rozumiezatrudnionego u pracodawcy na podstawie

umowy o prae.

8 4. W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosgj@rzepisy prawa pracy,
lub przepisy wynikajce z ustaw szczegdlnych.

ROZDZIAL
OBOWI AZKI PRACODAWCY

8 5. Pracodawca jest zoboyziany w szczegolrioi:

1) przydziel& pracownikom pragzgodnie z trécia zawartych z nimi umow o pragc

2) zaznajomi pracownikow podejmugych prae z zakresem ich obowikow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach ornah podstawowymi
uprawnieniami i obowsizkami,

3) w zwiazku z nawdzaniem stosunku pracy — poinformaiwpracownika na gmie, nie
pézniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pfao obowazujacej dobowej i
tygodniowej normie czasu pracy,eskotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgairlopie
wypoczynkowym oraz dtugei okresu wypowiedzenia umowy,

4) stwarzg& pracownikom podejmagym zatrudnienie, zwtaszcza pierwsze zatrudnienie p

ukonczeniu szkoty, warunki sprzy@je przygotowaniu gido naleytego wykonywania

pracy,



5) organizowa prag w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich alaten i kwalifikacji, wysokiej
wydajnaci i nalezytej jakasci pracy,

6) organizowaé prac w sposOb zapewniy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

7) zapewné bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@d zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, szkolenie pracownikdw w zakresegieczéstwa i higieny
pracy,

8) odbywa& szkolenia z dziedziny bezpiedstwa i higieny pracy w zakresie niezdimym do
wykonania cizacych na pracodawcy oboazkow,

9) terminowo i prawidtowo wyptagawynagrodzenie,

10)utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11)zaspokaja w miar posiadanyckrodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

12)stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvik oraz wynikéw ich
pracy,

13)respektowé rowne prawa pracownikow z tytutu jednakowego wymia takich samych
obowiazkéw, a w szczegoldoi rowno traktowdé mezczyzn i kobiety w zatrudnieniu,

14)przeciwdziaté jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w sagoindci ze wzgédu
na pt&, wiek, niepetnosprawrdé, rag, narodowéc, przekonania (zwlaszcza polityczne
czy religijne), przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriergac]
seksualn, a take ze wzgidu na zatrudnieniu na czas aoitomy lub nieokrélony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

15)wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wsdih spotecznego,

16)przeciwdziaté zjawisku mobbingu wrodowisku pracy,

17)prowadz¢ dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

18)zapewnia ochrore udostpnionych przez pracownikéw danych osobowych,

19)szanowa godnd¢ i inne dobra osobiste pracownikow, a w szczeg@inprzestrzega
zasady poufrizi wynagrodzenia pracownikow,

20)ocent i dokumentowé ryzyko zawodowe zwzane z wykonywanprag oraz stosowa
niezledne sérodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko, a ponadto informowa
pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktore a@e sk z wykonywam praa oraz o

zasadach ochrony przed zaggniami,



21)zapewné pracownikom dogp do przepisbw dotyazych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

22)informowa pracownikbw o maiwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionyahcmas okrdony — o wolnych
miejscach pracy,

23)zapewnié pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wyl@mych prac i liczby
zatrudnionych,

24)zapewné pracownikom — zgodnie z ustalptabeh — odzie ochronn i sprzt ochrony
osobistej oraz odzieroboca,

25)zapewné przeprowadzenie — zgodnie z obemijacymi przepisami — badalekarskich
pracownikow,

26)wspotdziatd ze zwihzkami zawodowymi — stosownie do obauijacych przepiséw — w
sprawach pracowniczych oraz w zakresie bezpfestea i higieny pracy a tak etyki
zawodowej,

27)konsultowa z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkisatania zwizane z
bezpieczéstwem i higien pracy, a w szczegolia zapewnia odpowiednie warunki do
przeprowadzania konsultacji w godzinach pracy,

28)w zwiazku z rozwjzaniem lub wyggnigciem stosunku pracy — niezwiocznie wyda
swiadectwo pracy (za wyikiem przypadku gdy zatrudnienie jest kontynuowarse
podstawie bezpmednio nasipujacej kolejnej umowy o prag a pracownik nie zgtosit

zadaniaswiadectwa).

ROZDZIAL IlI
ORGANIZACJA | PORZ ADEK PRACY

8 6.1. Przed przygpieniem pracownika do pracy pracownik do sprawkad

a) kieruje pracownika na wgtne badania lekarskie,

b) zapoznaje z regulaminem pracy,

c) informuje pracownika na finie o warunkach zatrudnienia, a w szczeg&inoo
obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracycstatliwosci wyptaty
wynagrodzenia za pracurlopie wypoczynkowym, okresie wypowiedzenia urgpw

d) udostpnia przepisy dotyaze rownego traktowania w zatrudnieniu,

e) informuje o dziatajcych u pracodawcy organizacjach zmkowych,

f) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubegzpenia,



g) informuje o prowadzonej przez pracodavwaziatalngci socjalnej,
h) informuje o zasadach korzystania z kasy zapomoguomigezkowe)j.

2. Przed przygpieniem do wykonywania pracy pracownik przechodatpne
szkolenie z zakresu bezpieagtva i higieny pracy, na ktore skiada sistrukta ogdlny i
instrukta szczegotowy.

3. Szkolenia wgpnego bhp nie przeprowadza gidy z pracownikiem kontynuowane
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku pracgrekizajmowat bezpgoednio przed
zawarciem kolejnej umowy o pracW takim przypadku nie przeprowadza sdwniez
wstgpnych bada lekarskich. Bada takich nie przeprowadza ¢sirdwniez w przypadku
kontynuacji zatrudnienia na innym stanowisku pragyile wystpuja na nim takie same
warunki pracy jak na stanowisku, ktére pracownilmezavat przed kolejnym zawarciem
umowy o prag.

4. Wstpne szkolenie bhp nowozatrudnionego pracownikappaeadza pracownik
stuzby bhp, kierownik komérki organizacyjnej, w ktopgjacownik jest zatrudniony albo inny
pracownik wyznaczony przez pracodawc

5. Odbycie szkolenia wginego bhp, instrukéia ogolnego i instruktai
stanowiskowego, pracownik potwierdza nénpe. Pisemne potwierdzenie przez pracownika
odbycia wstpnego szkolenia bhp skiadane jest do akt osoboysatownika.

6. Fakt zapoznaniaesk trescia regulaminu pracy, otrzymania pisemnej informacji o
warunkach zatrudnienia oraz udgstienia przepiséw o réwnym traktowaniu w zatrudinien

pracownik potwierdza nagmie. Potwierdzenia te sktadg sio akt osobowych pracownika.

§ 7.1. Praca w Urgdzie Gminy w Sicienku organizowana jest w rampctecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy dwiadczona jest przez pracownikdw od poniedziatku do
piatku.

2. Soboty g dniami wolnymi od pracy.

§ 8.1. Powierzenie mienia pracownikowi ngsije na pimie.
2. Jeeli mienie pracodawcy powierzone zostato ékmeym pracownikom wspolnie,

zawiera st z tymi pracownikami pisemrumowe 0 wspélnej odpowiedzialdoi materialne;.

organizacja stanowiska pracy i przydziat pracownkiqoracy:
8 9. Z chwila przystpienia przez pracownika do pracy kierownik Referatb
bezpdredni przetaony pracownika obowrany jest:



1) zapozné pracownika z zakresem czyrieQ

2) zapozné pracownika z miejscem pracy i jego otoczeniem,

3) przydzielg pracownikowi pra¢ (czynndci) zgodnie z umowo prae,

4) zapozna pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyzaraen stanowisku,

5) zorganizowd prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy pracownika,
jego kwalifikacji i predyspozycji zawodowych,

6) dazy¢ do zmniejszenia ugtliwosci pracy, zwtaszcza w przypadku pracy monotonnej i
pracy w ustalonym z géry tempie,

7) zapozné pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pramcgielania zwolnig od
pracy,

8) przydzielg pracownikowi spret, urzadzenia i nargdzia do wykonywania pracy,

9) przydzielc pracownikowi wymagan na stanowisku pracy odzieochronm i sprzt
ochrony osobistej, a tak odzie robocz.

§ 10.1. Pracodawca nie me dopuyci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania
nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzetim umiegtnosci, a take dostatecznej
znajomdci przepisOw i zasad bezpieéstwva i higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciwpaarowej.

2. Pracodawca nie me dopyci¢ pracownika do pracy bez&eiadczenia lekarskiego
potwierdzajcego zdolné& do wykonywania pracy na danym stanowisku w przipad
niezdolndci do pracy spowodowanej choeptvwajaca dtuzej niz 30 dni.

8 11.1. Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanez pracownika na¢dzi
i srodkow pracy, sprty ochrony osobistej, odzig ochronnej i odzigy roboczej, a tate
odziezy wkasnej pracownika.

2. Za przechowywanie przez pracownika w zakfadezeyplub miejscu wykonywania
pracysrodki pienkzne i przedmioty warteziowe pracodawca nie ponosi odpowiedziatmo

§ 12.0soba kierujca pracownikiem jest obow#ana:
1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadamj b
2) kontrolowa& sprawndé¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowani®dmge z

przeznaczeniem,

3) organizowa prac w sposob zabezpiecaay pracownikow przed wypadkami przy pracy,

chorobami zawodowymi i innymi chorobami z&anymi z warunkamirodowiska pracy,



4) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczach wyposaenia oraz 0 sprawkod
srodkéw ochrony zbiorowej,

5) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikOw przepiséw i zabgdoraz p. po

§ 13.Pracownik ds. p. po w zakfadzie odpowiada za sprawésprztu i urzadzen
p.paz. w zakladzie, wiéciwe oznakowanie drog ewakuacyjnych oraz rozmieszeztablic

informacyjnych, a take za instrukcje pogbowania na wypadek paru.

8§ 14.Pracodawca zapewnia pracownikom nightie uradzenia higieniczno-sanitarne

i dostarcz&rodki ochrony osobistej.

wydawanie odzig ochronnej,srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej:

§ 15 1. Tabela norm przydziatlu odzg i obuwia roboczego ustalana jest w
porozumieniu z zaktadayworganizacj zwiazkowa i stanowi zadcznik nr 1 doRegulaminu.

2. Za zgod pracownikéw, pracodawca rm® ustalé stanowiska na ktorych w zamian
za wywanie wiasnej odzig roboczej i obuwia roboczego, speta@jch wymagania
bezpieczastwa i higieny pracy, wyptaca ¢si ekwiwalent piergzny w wysokdaci
uwzgkdniacej ich aktualne ceny.

3. W ramach wspnego szkolenia bhp i p. popracownicy zapoznawania sz
zasadami korzystania zeodkéw ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia roboczego.

8 16. 1. Kierownik zakiadu pracy oksla w drodze zamgzenia zasady przydziatu
pracownikom sprgu ochrony osobistejrodkow czystéci.
2. Pracodawca przydziela pracownikéradki higieny osobistej zgodnie z ustalonymi

normami przydziatu, ktore ok zahcznik nr 2 daRegulaminu.



ROZDZIAL IV
OBSLUGA INTERESANTOW

§ 17.1. Interesantéw w Urzlzie Gminy w Sicienku przyjmuje giprzez caly czas
urzedowania.

2. Obstuga interesantow powinna ¢bgprawna, rzeczowa z zachowaniem zasad
uprzejmgci.

3. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skargnioskow w kady wtorek od
godz. 8.00 — 17.00.

ROZDZIAL V
OBOWI AZKI PRACOWNIKOW , WARUNKI PRZEBYWANIA
NA TERENIE ZAKLADU PRACY
W CZASIE PRACY | PO JEGO ZAKO NCZENIU

a) okreslenie obowigzkoéw pracownikow:

§ 18. 1. Pracownik jest obowzany wykonywd& prag sumiennie i starannie oraz
stosowé si¢c do polecé przetaonych, ktére dotycg pracy, jeeli nie & one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umew prae, a take w petni wykorzystywa czas pracy na
prac; zawodowd.

2) Do podstawowych obowikdéw pracownika samogdowego nalgy dbatcgé o
wykonywanie zada publicznych oraz drodki publiczne, z uwzgbnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli

3) Do obowihzkow pracownika samogdowego nalgy w szczegolnéci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Pojskienych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadasumiennie , sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osoborfizycznym oraz
udostpnianie dokumentow znajdigych s¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony,4eli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmdoi 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami;

6) zachowanie giz godndcia W miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umigposci i kwalifikacji zawodowych.

4. Ponadto do obowazkéw pracownika naley w szczegOlnéxi:

10



1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracyazdnie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej ifatywy,

2) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegdén&ierowanie sj zasad rachunku
ekonomicznego,

3) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy godz, a w szczegolsoi ustalé w
zakresie czasu pracy,

4) niezwtoczne zawiadomienie przetmego o zaistnieniu przeszkéd w wykonaniu pracy,

5) nalezyta dbalé¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia orazhaaanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtobyraaic pracodawe na szkod,

6) przestrzeganie postanowiastrukcji bezpieczestwa systemow informatycznych,

7) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona débbistych wspoétpracownikow i
klientébw w zakresie wynikagym z ustawy o ochronie danych osobowych,

8) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) znajomad¢ przepisOw | zasad bezpieéséwva i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych, branie udzialu w szkoleniach i instrikizh z tego zakresu oraz
poddawanie giwymaganym egzaminom sprawd&ajm,

10)wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisamisadami bezpiecastwa i higieny
pracy oraz stosowaniegsio wydawanych w tym zakresie polédevskazéwek,

11)uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonyadkéw ochrony indywidualnej i
odziezy ochronnej, a tate odziey i obuwia roboczego,

12)poddawanie 8| zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom ré&ka oraz
stosowanie sido zalec# lekarskich,

13)dbanie o nateyty stansrodkow pracy, sywanie ich zgodnie z przeznaczeniem aygyghie
do wykonania zadastuzbowych,

14)optymalne wykorzystywanie deginych srodkOw pracy oraz posiadanej wiedzy i
doswiadczenia zawodowego,

15)dbanie o porgdek na stanowisku pracy, a po zakpeniu pracy wisciwe zabezpieczenie
srodkéw pracy oraz pomieszazpracy,

16)witasciwe odnoszenie si do przetaonych, wspotpracownikéw i Klientow oraz
przestrzeganie zasady kultury wspd@lia, poszanowania prawa do odmiesgigpoghdow
I apolityczndci,

17)niezwioczne zawiadomienie przeémego o wypadku przy pracy albo zaggniu zycia

lub zdrowia ludzkiego,
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18)ostrzeenie wspotpracownikdéw, a ta& innych osob znajdagych sg¢ w rejonie
zagraenia, 0 graacym im niebezpieczsstwie,

19)przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowyclpamieszczeniach zamkiych
zaktadu pracy ,

20)dbanie o nabkeyty stan maszyn, usdzen, narzdzi i sprztu oraz o fad i poedek w
miejscu pracy,

21)niezwlocznie zawiadamianie przetmego o zauweanym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego oraz osteemie wspotpracownikdw, a tak
innych os6b znajdagych s¢ w rejonie zagrgenia o graacym niebezpieczestwie,

22)dbanie o czysks | porzadek wokot swego stanowiska pracy,

23)nalezyte zabezpieczenie po zakaonym dniu pracy nagdzi, uradzen i pomieszcze
pracy,

24)zgtaszanie przelmnym o nieprawidiowgciach powodujcych obnkenie stanu
bezpieczastwa pagarowego,

25)przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego wazié pracy powdku,

26)przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistma i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,

27)przestrzegatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,

819. 1. Pracownik jest obowzany niezwtocznie powiadohipracownika do spraw
kadr o zmianach stanu rodzinnego, waruaéygh nabycie albo utraprawa daswiadcze z
zaktadu pracy i z ubezpieczenia spotecznego oraszelkich istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdiciozmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danyc
osoby, ktog nalery zawiadomé w razie wypadku przy pracy.

2. Pracownik powinien poinformowgracodawe¢ o zmianie poziomu wyksztatcenia
oraz o ukaczonych kursach i szkoleniach, ktore zostaly udokoutowane uzyskaniem
certyfikatu, dyplomu, Zaviadczenia lub innego dokumentu spaadczajcego ukaczenie

kursu lub szkolenia.

§ 20. 1. Pracownicy magprzebywa na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach

pracy.
2. Przebywanie na terenie zaktadu poza godzinaaaydub w dni wolne od pracy jest

dozwolone tylko na polecenie przedmego albo po uzyskaniu jego zgody.

8§ 21.Przed rozwjzaniem stosunku pracy, pracownik jest okmany:
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1) zwrécik pobrane nakgizia, materialy, odzie robocz i inne przedmioty stanoace
wlasnd¢ pracodawcy,

2) uregulowa& wszelkie zobowizania w stosunku do zaktadu pracy.

§ 22.1. Kazdy pracownik po przgriu do pracy jest zobowzany podpiséa liste
obecndci, ktéra znajduje siw Kancelarii.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pra®@ssije St:
1) liste obecndci,
2) ewidencg zwolnier od pracy oraz innych okres6w nieobegariav pracy,
3) ewidencg delegacii,
4) ewidencg wyjs¢ pracownikéw w godzinach sthowych.
3. Brak podpisu pracownika na sdie obecnéci wymaga wyjdnienia u

bezpdredniego przetzonego.

§ 23.Zabrania si pracownikom, bez uprzedniego uzgodnienia z Woéj@miny lub
Sekretarzem Gminy wynoszenia z zaktadu pracy j&kietiek dokumentow, przedmiotow,
urzadzen, materiatdw, nargzi, programéw komputerowych, ksek figurupcych w
ewidencji urzdu gminy oraz innego spyu bedacego wiasnécia zaktadu pracy.

8§ 24.1. Wstp i przebywanie pracownika na terenie zaktadu prasfanie po zyciu
alkoholu jest zabronione.

2. Na terenie zakfadu pracy obawuje zakaz wnoszenia i spavania alkoholu za
wyjatkiem Urzdu Stanu Cywilnego, gdzie organizowanenszelkiego rodzaju uroczysto.

3. Pracownicy zobowrani s do zachowania obowiku trzeéwosci w czasie
pozostawania do dyspozycji zaktadu pracy.

4. Naruszeniem obowzku trzewosci przez pracownika, jest stawienie €io pracy w
stanie po spoyciu alkoholu, a take spaywanie alkoholu w czasie i miejscu pracy.

5.Sprawowanie biacego nadzoru nad przestrzeganiem ohoki trzeéwosci przez
pracownikow jest obowizkiem bezpéredniego przetzonego.

6. Realizacja obowrku wskazanego w ust. 5 ngstije poprzez:
1) niedopuszczenie do pracy pracownikow, ktorych zeeme wskazuje na spycie

alkoholu lub uzasadniajo inne okolicznéci,

2) odsungcia od pracy pracownikéw, ktorzy dojmili sic spaywania alkoholu w czasie

pracy lub miejscu pracy,
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3) niezwtoczne zawiadomienie kierownika zakfadu o paé®iu naruszenia obowzku
trzezwosci.
7. Pracownik, ktébremu postawiono zarzut naruszeb@wigzku trzeézwosci ma prawo
zada przeprowadzenia badania swojego stanuzivesci.
8. Badania trzevosci dokonuje si odpowiednim atestowanym przydem.
9. Jeeli pracownik nie wyrza zgody na przeprowadzenie kontroli jego iveesci,

przeprowadzenie jej zlecacdPolicji.

8 25. Osoba przeprowadzgja kontro¢ trzezwosci pracownika sporglza protokot,
ktory powinien zawier&
1) dane dotycgce informacji o naruszeniu obayzku trzezwosci przez pracownika,
2) dane osobowe pracownika podejrzanego o0 naruszéuieigzku trzewosci oraz opis
okolicznaci naruszenia tego oboyzku,
3) krotki opis podgtych w trakcie pogpowania czynnsei,
4) zakczone dowody,
5) dak sporadzenia protokotu, czytelny podpis osoby spdeapcej protokot oraz podpis

osoby podejrzanej o naruszenie obyzkiu trzewosci.

8§ 26.Jeeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdziuspracownika stan po

spazyciu alkoholu, koszty badania ponosi pracownik.

8§ 27.Zabrania si pracownikom:
1) opuszczania stanowisk pracy w czasie pracy bezyzgaiaonego,
2) operowania maszynami i wdzeniami niezwizanymi bezpérednio z wykonywaniem
zleconych obowizkéw i czynndci,
3) samowolnego usuwania oston i zabezpiégraszyn i urzdzea,
4) kierowania pojazdami mechanicznymi bez wymaganywrhwnie,
5) wykonywania prac prywatnych w zakladzie pracy lubwygkorzystaniem naezlzi i

urzadzen nalezacych do pracodawcy bez jego winej zgody.
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ROZDZIAL VI
SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY | PRZYJ ETE
OKRESY ROZLICZENIOWE

§ 28.1. W Urzdzie Gminy obowjzuje jednozmianowy system czasu pracy.

2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pajsio dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonymvaykonywania pracy. Czas pracy
wszystkich pracownikow rozliczaesiv jednomiesicznym okresie rozliczeniowym.

3. W Urzdzie Gminy stosuje sisystem rbwnowaego czasu pracy.

4. Pracownikéw zatrudnionych w Wdzie Gminy obowizuja nastpujace godziny
pracy:
1) poniedziateksroda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30
2) wtorek od godz. 8.00-17.00
3) pigtek od godz. 7.30-14.30

z wygtkiem sprztaczek:

1) od godz. 10.00 do godz. 18.00 - dot. giarezki zatrudnionej w petnym wymiarze czasu
pracy,

2) od 14.00 do 18.00 - dot. sgtaczki zatrudnionej w niepetnym wymiarze czasu prac

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych vepeinym wymiarze czasu pracy
okreslaja indywidualne umowy o prac

6. Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego oraz pracownikom obstagym
Urzad Stanu Cywilnego podczas uroczysicorganizowanych w dni wolne od pracy oraz w
Swigta, przystuguj dni wolne od pracy w innym dniu tygodnia bez vergi na dlugé¢ czasu
przepracowanego w dniu wolnym od pracy.

7. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzidub swigto pracodawca udziela innego
wolnego dnia od pracy.

8. Do czasu pracy pracownika wliczg 4i5 minutows przerwe, przeznaczan na
spazycie sniadania.

9. W zakfadzie pracy nie wprowadzag przerwy w wymiarze nie przekraczegj 60
minut na spgycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.

10. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaengstalé indywidualny rozktad

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorgaopmik jest olijty.
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11. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych w O8Ruge s¢ zadaniowy czas

pracy zgodnie z art. 140 Kodeksu Pracy.

8 29.1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany wikagwidencji czasu pracy.
2. Ewidencja czasu pracy pracownika w poszczegbingniach, tygodniach i
mieshcach prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.
3. W karcie ewidencji czasu pracy rejestrugepsae poszczegolnych dobach, w tym:
a) prac w godzinach nadliczbowych,
b) godziny pracy w niedzieldwicta oraz w dni wolne od pracy wynilkag z rozktadu czasu
pracy w 5-dniowym tygodniu pracy,
C) godziny pracy w porze nocnej,
d) dyzury,
e) zwolnienia od pracy,
f) urlop,
g) inne usprawiedliwione nieobecsto w pracy,
h) nieusprawiedliwione nieobecém w pracy.
4. Ewidencja czasu pracy jest udpstiana pracownikowi do wgtlu na jegazadanie
w obecndci osoby prowadgcej & ewidencg.
5. Do ewidencji czasu pracy pracownika, pracodadaacza wniosek o udzielenie
czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepragowaodzinach nadliczbowych.

6. Pracodawca prowadzi imiepkarkt wyptacanego wynagrodzenia za prac

ROZDZIAL VI
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 30. 1.Praca wykonywana ponad obawmujace pracownika normy czasu pracy, a
takze praca wykonywana ponad przediny dobowy wymiar czasu pracy, wynikey z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracyiostaprae w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszezgliko w razie:
a) konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochratycia lub zdrowia ludzkiego albo

dla ochrony mienia lub uswuia awarii,

b) szczegdblnych potrzeb pracodawcy.
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3. Liczba godzin nadliczbowych nie @@ przekrocz§ dla poszczegolnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Pracownikom opiekagym sk dzieckiem do lat 4 nima poleat prag w godzinach
nadliczbowych, o ile uprzednio wyrazili na to zgod

5. Za pra¢ w godzinach nadliczbowych, opr6cz normalnego wyodzenia,
przystuguje dodatek w wysoka:

1) 100 % wynagrodzenia za praw godzinach nadliczbowych przypastajch w:

a. nocy,

b. niedziele i swigta nie lgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy,

c. w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi wnaan za prag w

niedziek lub swigto, zgodnie z obowkujacym go rozkladem czasu pracy,
2) 50 % wynagrodzenia za pkaev godzinach nadliczbowych przypagiajch w kadym
innym dniu nk okreslony w pkt 1.

6. Pracodawca nie zobowizat pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotoweoi do wykonywania pracy wynikaej z umowy o prag lub
Innym miejscu wyznaczonym przez pracodaviayzur) .

7. Czas dyuru nie wlicza si do czasu pracy, jeli pracownik podczas dyru nie
wykonywat pracy. Czas dyru nie ma@e naruszé& prawa pracownika do co najmniej 11
godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

8. Za czas dyuru, z wyptkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje
czas wolny od pracy w wymiarze odpowiaggm diugdci dyzuru, a w razie braku
mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wyndejz jego o0sobistego
zaszeregowania, olglenego stawk godzinows lub mieseczma, a jezeli taki sktadnik
wynagrodzenia nie zostat wyathniony przy okrélaniu warunkéw wynagradzania — 60 %
wynagrodzenia.

9. W zamian za czas przepracowany w godzinach armlwych pracodawca na
pisemny wniosek pracownika, e udzielc mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy.

10. Udzielenie czasu wolnego w zamian za przeprangww godzinach
nadliczbowych mge nasipi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, aajppdo kaca okresu rozliczeniowego, w

wymiarze o potow wyzszym ni liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, j&daa
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nie moe to spowodowa obnizenia wynagrodzenia naleego pracownikowi za petny
mieskczny wymiar czasu pracy.
11. Pracownikowi, w przypadku oktenym w punkcie 9, 10 nie przystuguje dodatek

za pra¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 31.1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanychwiazku z szczegolnymi
potrzebami pracodawcy nie wwprzekraczadla poszczegolnego pracownika 150 godzin w
roku kalendarzowym, z tymie w danym okresie rozliczeniowym czas pracy prackavn
liczony facznie z godzinami nadliczbowymi nie i@ przekraczaprzecigtnie 48 godzin w
tygodniu.

2. Pracy w godzinach nadliczbowych niezma poleat wobec:

a) pracownicy w cizy,

b) pracownika mtodocianego,

C) pracownika niepetnosprawnego,

d) pracownika posiadagego zawiadczenie lekarskie o potrzebie czasowego powsiazya
si¢ od pracy nadliczbowej,

e) pracownika zatrudnionego na stanowisku, na ktorynystapuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnychegen i nakzen czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia.

3. Pracownikom opiekagym sk dzieckiem do lat 4 mima poleat prag w godzinach

nadliczbowych, o ile uprzednio wyrazili zgpa formie pisemne;j.

§ 32. Strony ustalaj w umowie o prag¢ dopuszczalp liczbe godzin pracy ponad
okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika zatradago w niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia prad@avoprocz normalnego wynagrodzenia,

do dodatku za praamadliczbow.

ROZDZIAL VI
PORA NOCNA

§ 33.1. Praca w porze nocnej jest to praca wykonywamaiquzy godzia 22.00 a
6.00 rano.

2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmujkazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najijnrie czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na gonocry, jest pracujcym w nocy.
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3. Czas pracy pracigego w nocy nie me przekracza 8 godzin na da jezeli
wykonuje on prace szczegolnie niebezpieczne albgzane z diaym wysitkiem umystowym
lub fizycznym.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w porze nocnej puzysfe dodatek do
wynagrodzenia za kda godzig pracy w porze nocnej w wysad@ 20 % stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za praastalanego na podstawie elinych
przepisow.

ROZDZIAL IX
TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZ ESTOTLIWO SC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 34.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wys@kokreslonej w umowie
0 prag.

2. Wynagrodzenie za pragpracownikéw administracyjnych wyptacane jest raz w
miesihcu do 25 dnia miesgta, hatomiast pracownicy obstugi Wdu Gminy oraz pracownicy
z ktérymi zostaly zawarte umowy o peaw ramach rob6t publicznych lub interwencyjnych
otrzymup wynagrodzenie raz w miesiu do 8 dnia miesca.

3. Jeeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w dniulnyon od pracy, wyptata
wynagrodzenia nagtuje w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenie pracownikow zatrudnionych w ramadiot publicznych mie by
wyptacane w kasie Uedu Gminy, pokdj nr 2 (parter) w godzinach pracy d¢ditz

5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzeniezanby¢ przelane na konto
bankowe pracownika.

6. Wyplata zasitkbw rodzinnych , chorobowych rpsfe hcznie z wyptat
wynagrodzenia.

7. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest glo wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaionej lub wspétmadonka pracownika, w razie gdy on nie reasobicie
odebr& wynagrodzenia z powodu przemiegj przeszkody i nie zkyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia dik wspétmatonka.

8. Informacja o wysokiei wynagrodzenia podlega ochronie.

9. Pracodawca udaginia pracownikowi do wgbu dokumentagj na podstawie
ktorej dokonano obliczenia wynagrodzenia.
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8 35.1. W stosunku do pracownikdéw obstugi oraz pracédwi zatrudnionych w
ramach robot publicznych stosuje premiows forme wynagradzania.

2.Podstaw wyptaty premii w stosunku do pracownikow wskazdnye pkt 1 jest
Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionydbraedzie Gminy w Sicienku.

3.Zasady wyptaty ok&ta regulamin.

ROZDZIAL X
DYSCYPLINA PRACY

8 36. Przyczynami usprawiedliwiagymi nieobecn& pracownika w pracy as
zdarzenia i okoliczriwi okreslone w przepisach prawa pracy, ktére unielimoaja stawienie
sie¢ pracownika do pracy i jéwiadczenie, a tale inne przypadki nienmimosci wykonywania
pracy przez pracownika i uznane przez pracodaxe usprawiedliwiaice nieobecn& w

pracy.

§ 37. 1. O niemandéci stawienia s do pracy z przyczyny z gory wiadomej
pracownik powinien uprzedziswego przetonego ,0 ile przyczyna nieobednbjest z gory
wiadoma lub méliwa do przewidzenia.

2. Pracownik jest obowzany usprawiedlivd nieobecné&¢ w pracy lub spgnienie do
pracy u Sekretarza Gminy lub bezpaniego przelzonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn unieliwiajacych stawienie gido pracy, pracownik
jest obowazany niezwitocznie zawiadotmipracodawe¢ 0 przyczynie swojej nieobecfm i
przewidywanym okresie jej trwania, niezmdej niz w drugim dniu nieobecroi w pracy.

4. O przyczynie nieobecka pracownik zawiadamia osdbie lub przez ina osolz,
telefonicznie lub za poednictwem innegérodka hcznaici albo drog pocztowa, przy czym
za dat zawiadomienia uwa st dat: stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu okilenego w ust. 3 mee by usprawiedliwione
szczegOlnymi okoliczriwiami, ktére uniemdiwity terminowe dopetnienie przez pracownika

dotrzymania terminu oké®nego w ust. 3.

§ 38.Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecn& w pracy §:
1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdébialo pracy,
2) decyzja wlaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnizepsami o

zwalczaniu choréb zakaych,
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3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okel®zi uzasadniacych koniecznge
sprawowania przez pracownika osobistej opieki ndrbveym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkoia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktoérej
uczszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiskRiavystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obgzku obrony, organ administracji adowe;j
lub samorzdu terytorialnego, &l prokuratu¢ policie lub organ prowadgy
postpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterzengt lub swiadka w
postpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawig@jadnotagj potwierdzagca
stawienie si pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdza¢ odbycie podiy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakaczonej w takim czasiee do rozpoogia pracy nie uptygto 8 godzin, w
warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL Xl
ZWOLNIENIA OD PRACY
8 39.1. Pracodawca jest obawany zwolné¢ od pracy pracownika wezwanego do
osobistego stawieniacsiprzed organem wdaiwym w zakresie powszechnego obazkiu
obrony na czas niegbiny w celu zatatwienia sprawydicej przedmiotem wezwania.

Zwolnienie bez prawa do wynagrodzenia

§ 40.Pracodawca jest obogiany zwolné pracownika od pracy na czas niedby do
stawienia si ha wezwanie organu administracjadpwej lub samorgu terytorialnego, aglu,
prokuratury, policji albo organu prowagzgo posipowanie w sprawach o wykroczenia.
Zwolnienie bez prawa do wynagrodzenia.

8§ 41.Pracodawca jest obogziany zwolné od pracy pracownika wezwanego w celu
wykonywania czynn&ci  bieglego w  posgpowaniu  administracyjnym,  karnym
przygotowawczym, gowym lub przed kolegium do spraw wykrogazdaczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie mee przekroczg 6 dni w cagu roku kalendarzowego.

Zwolnienie bez prawa do wynagrodzenia

§ 42.Pracodawca jest oboawiany zwolné od pracy:
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a) pracownika na czas nieginy do wzgcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisfiwolnienie bez prawa do wynagrodzenia
b) Pracownika bdacego stroa lub swiadkiem w posipowaniu pojednawczym zachowuje

prawo do wynagrodzenia

§ 43.Pracodawca jest obogiany zwolné pracownika od pracy na czas niedby do
przeprowadzenia obowikowych bada lekarskich i szczepteochronnych.

Zwolnienie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8 44. Pracodawca jest oboaany zwolné od pracy pracownika wezwanego w
charakterzeswiadka w postpowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK i pracokani
powotanego do udziatu w tym pepbwaniu w charakterze specjalisty.

Zwolnienie bez prawa do wynagrodzenia.

§ 45.Pracodawca jest obogzany zwolné od pracy pracownika:

1) bedacego czionkiem OSP — na czas nighly do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ichafaizeniu, a take — wymiarze nie
przekraczajcym facznie 6 dni w cigu roku kalendarzowego — na szkoleniegyaicze.
Zwolnienie od pracy bez prawa do wynagrodzenia.

2) na czas wykonywania oboyzku swiadcze osobistych.

Zwolnienie od pracy bez prawa do wynagrodzenia

8 46. Pracodawca jest obosdany zwolnt od pracy pracownika cgdacego
krwiodawa na czas oznaczony przez stdajwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca
ma rownie. obowizek zwolné pracownika od pracy na czas niedby do przeprowadzenia
zaleconych przez stackrwiodawstwa okresowych batléekarskich, jeeli nie mog one by
wykonane w czasie wolnym od pracy.

Zwolnienie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
8§ 47.Pracodawca jest oboaziany zwolné od pracy pracownika na czas obejacyj

1) 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, gjoa, macochy,
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2) 1 dziem — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsgstry, brata,
tesciowej, tecia, babki, dziadka a ta& innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfyednia opiek.

Zwolnienie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8 48. W razie skorzystania ze zwolni®d pracy za ktore pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia, pracodawca wydajgwizalczenie okrdajace wysokec
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolniencelw uzyskania przez pracownika od

wiasciwego organu rekompensaty pietiej z tego tytutu.

8 49. 1. Pracownicy o0 miejscu i czasie przebywania psieazity zakladu pracy
informuja Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy , aby w razigtrpeby mana bytoby
porozumié si¢ z nimi, wzgkdnie przywoté telefonicznie.

2. Zezwolé na wyfcie z zaktadu pracy w czasie godzin pracy udzielaj
1) Kierownicy referatéw w stosunku do oséb im podlegty
2) Wijt, Sekretarz Gminy w stosunku do Kierownikow emftow i samodzielnych

stanowisk;
3) Wit w stosunku do Sekretarza i Skarbnika Gminy.
3. W dniu przyjmowania interesantow tj. wzkiy wtorek zezwol@ na wygcie z

zaktadu pracy udziela tylko Wéjt Gminy.

§ 50.1. Po uzyskaniu zezwolenia przadoego pracownik obowzany jest odnotowa
wyjscie z urzdu w ,Ewidencji wyj §¢ prywatnych” — prowadzonej przez Kancelari

2. Po powrocie pracownik wpisuje swoj powro6t dogpra

3. Pod koniec kadlego miesica Referat Organizacyjny spadza imienny wykaz
prywatnych wy§¢ poszczegolnych pracownikow.
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ROZDZIAL Xl
URLOPY PRACOWNICZE

§ 51.Prawo do urlopu jest niezbywalnym prawem pracoanmigizy regeneracji sit.

8 52. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlegypoczynkowego,
ktérego wymiar i zasady udzielania ollega przepisy art. 152 —173 Kodeksu Pracy
§ 53.1. Pracownik podejmagy prag po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w

ktorym podat prac uzyskuje prawo do urlopu z uptywem zZkego miesica pracy , w

wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugaggo po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa wzdgan nastpnym roku
kalendarzowym.
3. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jeeli pracownik byt zatrudniony krocejmiLO lat

2) 26 dni — jeeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. W roku kalendarzowym w ktorym ustaje stosunelacpr z pracownikiem
uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi piagsije urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy w wymiarze proportpyna do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustaogsusku pracy, chybze pracownik
przed ustaniem tego stosunku wykorzystat urlop wygtugupcym mu lub wyszym
wymiarze

2) u kolejnego pracodawcy -w wymiarze:

a. proporcjonalnym do okresu pozostatego dadeodanego roku kalendarzowego- w
razie zatrudnienia na czas krétszy do kaica danego roku kalendarzowego,

b. proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w ysanroku kalendarzowym w
razie zatrudnienia na czas krétszy do kaica danego roku kalendarzowego,

Przepisy stosuje @i odpowiednio do pracownika podejmacggo pra¢ u kolejnego

pracodawcy w agu innego roku kalendarzowegozniok, w ktérym ustat jego stosunek

pracy z poprzednim pracodaavc

5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego wpeileym wymiarze czasu pracy
ustala s} proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy pracownikarac za podstaw wymiar
urlopu okrélony w ust. 3; niepetny dzfeurlopu zaokigla st w gor.

6. Pracownik uzyskuje urlop po uzyskaniu pisemgejdy pracodawcy.
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7. Pracodawca jest obaygany udziek nazadanie pracownika i terminie przez niego
wskazanym nie wcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu. Pracownik powinien swe
zadanie zgtosi osobicie, telefonicznie lub faksem najpéej do godz. 8.00 bezp@dniemu
przetozonemu.

8. W Urzdzie Gminy nie ustala giplanu urlopéw. Pracodawca ustala termin urlopu
w porozumieniu z pracownikiem. Wniosek pracownikinien by wczeniej zaakceptowany
przez bezpgedniego przetonego pracownika.

9. Na wniosek pracownika urlop we by podzielony na cgci, z tym ze
przynajmniej jedna e&¢ urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni

wypoczynku.

ROZDZIAL Xl
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 54.1. Nie wolno zatrudniakobiet, w szczegolrsai kobiet w cazy i karmiacych
dziecko piersj przy pracach szczegolnie aidiwych lub szkodliwych dla ich zdrowia.

2. Kobiety w ciyzy nie wolno zatrudnia w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak réwnig delegowa bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

3. Ustala si wykaz wykonywanych w zakfadzie prac przy ktéryclke mwolno

zatrudni& kobiet stanowicy zakcznik nr 3 doRegulaminu.

ROZDZIAL XIV
ZASADY ZAST EPOWANIA PRACOWNIKOW NIEOBECNYCH,
CZASOWE POWIERZENIE INNYCH CZYNNO SCI

§ 55.1. Kierownicy Referatbw majobowiazek organizowazastpstwo pracownikéw
na czas urlopéw, zwolnieod pracy, choroby lub wyjazdéw ghowych.

2. Przekazywanie spraw z zakresu czyen@racownika udacego s¢ na urlop
pracownikowi zasfpujacemu, powinno odbyweasic za wiedz i aprobai Sekretarza Gminy i

Kierownika Referatu w ktorym pracownik jest zatriaiy.
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ROZDZIAL XV
OBOWI AZKI PRACODAWCY W ZAKRESIE BHP
ORAZ SPOSOB INFORMOWANIA O RYZYKU ZAWODOWYM,
PROFILAKTYCZNA OCHRONA ZDROWIA

8 56. Pracodawca jest oboawiany chroni zdrowie izycie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéacy.

8§ 57. Pracodawca przeprowadza na swodj koszt badaniamigop czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, wyspujacych w zaktadzie.

8 58. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowezame z wykonywadq
pra oraz stosuje niezdnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko.

8§ 59. 1. Pracodawca jest zobawany informowdé pracownikbw o ryzyku
zawodowym, ktore wize st z wykonywana prac oraz 0 zasadach ochrony przed
zagrazeniami.

2. Zapoznanie giz informacg o ryzyku zawodowym na ok§ienym stanowisku pracy
pracownik potwierdza na fmie.

3. Pracodawca prowadzi dokumengacjoceny ryzyka zawodowego oraz
zastosowanych niegtinychsrodkow profilaktycznych.

4. Pracodawca zapewnia bezpiecste/o i higier pracy, w szczegoldoi przez
ograniczanie ryzyka zawodowego w wyniku $diavej organizacji pracy oraz stosowania
koniecznychsrodkow profilaktycznych, a tade informowania i szkolenia pracownikow.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpiestzedo i higieR pracy, w
szczegolnéci przez ograniczanie ryzyka zawodowego w wynikaseitvej organizacji pracy
oraz stosowania koniecznyéhodkow profilaktycznych, a tak informowania i szkolenia
pracownikow. Dziatania winny kypodejmowane na podstawie ogoélnych zasad detych
zapobiegania wypadkom i chorobom zmanym z pragw tym w szczegolnii przez:

1) ograniczanie ryzyka zawodowego,

2) przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego,

3) likwidowanie zagraen i zrodet ich powstawania,

4) dostosowanie warunkéw i procesow pracy dazlimmsci pracownika , w szczegoléa
poprzez odpowiednie projektowanie i organizowarianewisk pracy, dobor maszyn i
innych uradzen technicznych oraz nagdzi pracy , a take metod produkcji i pracy- z

uwzgkdnieniem zmniejszenia ugliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w
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ustalonym z gory tempie, oraz ograniczenia negadgerwptywu takiej pracy na zdrowie
pracownikow,
5) stosowanie nowych rozwdan technicznych,
6) zastpowanie niebezpiecznych udzen, substancji i innych materiatow — bezpiecznymi
lub mniej niebezpiecznymi.
7) nadawanie priorytetérodkom ochrony zbiorowej przédodkami ochrony indywidualnej,
8) instruowanie pracownikow w zakresie bezpigéstea i higieny pracy.
6. Pracodawca dokorygj opisu ocenianego stanowiska uverglia:
a) stosowane w zaktadzie maszyny, rdza i materialy,
b) rodzaj wykonywanych zada
c) wystepujace na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwychdaligiych czynnikow
d) srodowiska pracy,
e) stosowandrodki ochrony zbiorowej i indywidualnej,
f) wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowegokadtalego z czynnikdévgrodowiska
pracy oraz nieziinesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko
g) dakt przeprowadzonej oceny.
7. W razie wysipowania w zakiladzie czynnikbw szkodliwych dla zdimw
pracodawca jest obowzany do dokonywania bagl@pomiaréw tych czynnikow.
8. Pracodawca zobogzany jest do prowadzenia rejestru chorob zawodowych
9. Pracodawca zobogzany jest do posiadania i zapoznania pracownikdw@rzami
charakterystyki dla preparatéw niebezpiecznychengicznych stosowanych w pracy.
10. Pracodawca zoboyzany jest do prowadzenia wykazu niebezpiecznycktanbiji
| preparatow stosowanych w zaktadzie pracy.
11. Pracodawca zapewnia InstrukBHP na stanowiskach wypasaych w monitory
ekranowe.

12. Pracodawca zapewnia InstrukBHP przy obstudze kserokopiarki.

ROZDZIAL XVI
OBOWI AZKI PRACOWNIKA W ZAKRESIE P.PO Z

8§ 60.Kazdy z pracownikéw, niezakaie od wykonywanej pracy, §i zauway pazar
jest zobowizany niezwtocznie:

1) powiadomé o pararze osoby znajdage s¢ w obiekcie
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2) telefonicznie lub w inny dogpny sposob zawiadotBtraz Pazarm podajc:
a) gdzie s¢ pali (adres, nazwa obiektu)
b) co sk pali (mieszkanie, piwnica, sklep ,biuro)
C) czy jest zagroonezycie ludzkie
d) swoje imk i nazwisko oraz numer telefonu z ktéregoddwoni.

3) powiadomé pracodawe o zaistniatym zdarzeniu.

8 61.Na terenie zaktadu pracy obawuje zakaz palenia tytoniu .

ROZDZIAL XVII
ODPOWIEDZIALNO SC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

8 62. W stosunku do pracownika, ktory dopuszczarseprzestrzegania paiaku w
procesie pracy, regulaminu pracy, przepisOw bezpistwa i higieny pracy, przepisow
p.pa@. a w szczegolrii:
1) sp&nia sk do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko praez usprawiedliwienia
2) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymaryaprzetaonych wskazowkami,
3) wykazuje obraliwy lub lekcewaacy stosunek do przetonych i wspoétpracownikow,
4) nie przestrzega prajego sposobu potwierdzania przybycia i ob&chev pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecioi

5) stawia st do pracy w stanie nietrzeosci lub spaywa alkohol w czasie pracy
moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia

b) kara nagany

c) kara pien¢zna

8 63. Naruszenie obowkkéw pracowniczych wynikage z § 63 pkt. 5 me

stanowé podstaw rozwigzania umowy o pracbez wypowiedzenia.
8§ 64. 1. Kara pienizna za jedno przekroczenie, jak i zazdp dzier

nieusprawiedliwionej nieobecka, nie mae by wyzsza nk jednodniowe wynagrodzenie

pracownika, adgcznie kary pierizne nie mog przewysza dziesitej czsci wynagrodzenia
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przypadajcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu poth , o ktérych w art. 87 § 1
Kodeksu Pracy.

2. Wplyw z kar pieriznych przeznacza gina popraw bezpieczastwa i higieny
pracy.

3. Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawma wiadomdci o
naruszeniu obowrzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczenia esitego
naruszenia.

4. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

5. Jeeli z powodu nieobecioi w zakladzie pracownik nie me by wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu , nie rozpoczyng airozpocgty bieg zawiesza sido dnia
stawienia si pracownika do pracy.

6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia \prék® na pimie, wskazujc
rodzaj naruszenia oboawkdw pracowniczych i datdopuszczenia sitego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesie@apis zawiadomienia sktada; si
do akt osobowych.

7. Przy zastosowaniu kary bierze giod uwag w szczegélnéci rodzaj naruszenia
obowiazkOw pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

8. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem prawa, pracownikzaav cagu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu waisprzeciw. O uwzglnieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu wigka zakladowej organizacji
zwiazkowej reprezentagej pracownika.

Nie odrzucenie sprzeciwu wagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
uwzgkdnieniem sprzeciwu.

9. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, m®w chgu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wygli¢ do sidu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

10. W razie uwzgidnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigwj lub
uchylenia tej kary przezad pracy , pracodawca jest obawany zwroat pracownikowi

rownowartg¢ kwoty tej kary.

8 65 Kare uwaza st za niebyd ,a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwazsiakt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracycd@lavca mge, z wkasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentige] pracownika zaktadowej organizacji askowej, uzné kare za
niebyk przed uptywem tego terminu.
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ROZDZIAL XVIII
NAGRODY | WYRO ZNIENIA

8§ 66. 1. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianigogh obowazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jeydajnaci oraz jakdci przyczyniaj Sic
szczegolnie do wykonywania zadaaktadu, mog by¢ przyznawane nagrody i wyidienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lubréayienia sklada si do akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAL XIX
PRZEPISY KONCOWE

8§ 68.1.Regulamin wchodzi vycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomaci pracownikéw.
2. Do spraw nie uregulowanych niniejszym regulammrstosuje si przepisy Kodeksu

Pracy lub innych aktow normatywnych.
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Zakcznik nr 1

do Regulaminu pracy

TABELA NORM | ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW

OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZ EDU GMINY W SICIENKU

Zakres wyposaenia:

Przewidywany okres

Lp. Stanowisko R — odzig i obuwie robocze uzywalnosci (yv miesgcach,
pracy ) . : w okresach zimowych (0.z.
O - ochrony indywidualnej . L
i do zuzycia)

1 |Konserwator |R — czapka drelichowa lub beret 18
R — ubranie lub fartuch drelichowy 18
R — trzewiki przemystowe 18
R - koszula flanelowa 18
O — kurtka ocieplana (min. 24 m-ce do zwycia )
O - czapka ocieplana 24
O — buty filcowo — gumowe 20.2.
O - rkawice ochronne do zwycia
O — kamizela ostrzegawcza wg potrzeb do zwycia
O — kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb do zwycia

2 | Pracownik |R — czapka drelichowa lub beret 18

gospodarczy |R — ubranie lub fartuch drelichowy 18

R — trzewiki przemystowe 18
O — rkawice ochronne do zwycia
O — kamizela ostrzegawcza wg potrzeb do zwycia
O — kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb do zwycia

3 | Sprataczka | R - fartuch drelichowy lub z tkanin 18

syntetycznych

R — trzewiki profilaktyczne 12
O — rkawice gumowe do zwycia

4 | Pracownik |R - fartuch roboczy 24

archiwum

Uwaga: Dopuszcza si mazliwosé uzywania przez pracownika wlasnej odaie(poz. nr 1

tabeli), wowczas pracownikowi przystuguje ekwiwdlpienizny wg aktualnych cen zgodnie

z obowgzujacymi zasadami wyptacania ekwiwalentu pracownikopywajacym wiasnej

odziezy i obuwia roboczego.
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Zakcznik nr 2
do Regulaminu pracy

ZASADY GOSPODAROWANIA ODZIE ZA | OBUWIEM ROBOCZYM
ORAZ ZASADY WYPLACANIA EKWIWALENTU
PRACOWNIKOM U ZYWAJACYM WLASNEJ ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionyghtabeli norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia roboczego nabywaprawo do ich
otrzymania z dniem zawarcia umowy 0 prac

2. Okresy uytkowania odziey i obuwia roboczego liczy siod dnia faktycznego wydania .
Po uptywie okresuzaytkowania przechodgzone na wiasnig pracownika .

3. Przydzialy odziey i obuwia roboczego przystugufakze pracownikom zatrudnionym w
niepeinym wymiarze czasu pracy, z tyme okresy waytkowania przedha sk
odpowiednio.

4. Gospodarowaniérodkami ochrony indywidualnej oraz odzigi obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dlazkkego pracownika (karta ewidencyjna wypasaa),
ktora prowadzi pracownik ds. kadr.

5. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydziat edyii obuwia roboczego ekwiwalent
pienizny, w razie gdy:

a) nie przydzielono mu przystugigej odziey i obuwia ,

b) zatrudniony jest na stanowisku, ktore znajdujevgiwykazie (tabeli) obejmagym
stanowiska, na ktérych me by uzywana przez pracownikow, za ich zgodtasm
odziez i obuwie robocze, spetnigie wymagania bezpieazswa i higieny pracy.

6. Obliczania przystugagcego ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadz sprawy ds.
ptac zgodnie z obowtujacymi przepisami prawa , na podstawie karty ewigipreg
wyposaenia danego pracownika. Pracownikom zatrudnionym azas okr&ony
ekwiwalent za odzie wyptacany jest w jednorazowo w terminie 7 dni odiad
rozwiazania uUmowy o prac

7. Przy ustalaniu ekwiwalentu uwzglnia s¢  proporcjonalny okres zatrudnienia

pracownika w danym roku.
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8. Wyptata ekwiwalentu ulega proporcjonalnemu zmnejsz za czas niezdoléd do
pracy z tytutu zwolnienia lekarskiego trweggo powyej 30 dni.

9. Za zgod pracownika, mge on dokonywé& prania odzigy we wiasnym zakresie. Za
czynna¢ te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieany , wyptacany w okresach
kwartalnych z dotu do 15 dnia k@ego nasfpnego miesica do uptywie kwartatu.

10.Kwartalny ekwiwalent pierizny, o ktorym mowa w punkcie 8 stanowi 2% minimaloeg
wynagrodzenia za praobowizujacego w dniu wyptaty ekwiwalentu .

11.Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za prasperadza pracownik d.s. kadr i
przekazuje go pracownikowi ds. ptac celem naliczekwiwalentu.

12. Ekwiwalent za pranie wyptacany jest w okresach kalaych z dotu do dnia 15 kdego
nas¢pnego miesica po uptywie kwartatu. w terminie 7 dni po rozmaniu umowy o

prae; z danym pracownikiem i przekazuje go pracownikdsuiptac dokonania naliczenia
ekwiwalentu.

13.Ekwiwalent jest wyptacany wszystkim uprawnionym qoanikom w jednakowej
WYSOKGCI.
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Zakcznik nr 3
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
ZATRUDNIONYM W URZ EDZIE GMINY W SICIENKU

1. Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach, przy ktérych:

a) najwyzsze wartéci obchzenia praca fizyczy mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraez&.000 kJ na zmianroboca, a przy pracy
dorywczej — 20 kJ/min (1 kJ=0,24 kcal),

b) wymagane jesteczne podnoszenie i przenoszenigzaiOw 0 masie przekracaapj
12kg — przy pracy statej, 20kg — przy pracy dorygydzlo 4 razy na godz¢nw czasie
zmiany robocze)),

C) wyskpuje kczne przenoszenie pod g0 po pochylni, schodach itp., ktorych
maksymalny kt nachylenia przekracza 30°, a wysékdm — cezarOw 0 masie
przekraczajcej 8kg — przy pracy statej, 15kg — przy pracy eayej (do 4 razy na
godzirg w czasie zmiany robocze)),

d) wyskpuje przewaenie cezarOw o0 masie przekracaagj 80kg — przy przeweniu na
wozkach 2. 3 i 4-kotowych.

2. Dopuszczalne masy gziarOw, o0 ktérych mowa w pkt. 1d) obejmujéwniez mas
urzadzenia transportowego i dotyczprzewaenia cezaréw po powierzchni réwnej,
twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekracgyim 2%. W przypadku przewenia
cigzarbw po powierzchni nierownej masacdrow nie mae przekracza 60%
wymienionej wielkdci.

3. Nie wolno zatrudni@kobiet w cazy i karmigcych piersi przy pracach:

a) ktérych najwysze wartéci obcazenia prag fizyczra, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekra&8p0 kJ na zmiarobocz,

b) wymienione w pkt. 1- b), c), d),4eli wysipuje przekroczenie ¥4 okdlenych w nich
wartcci,

C) W pozycji wymuszonej,

d) trwajacych w pozyciji stajcej facznie 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

4. Zabronione jest zatrudnianie kobiet waagi przy obstudze monitoréw ekranowych —

powyzej 4 godzin na dap
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TABELA PRZYDZIAtU

Zakcznik nr 4
do Regulaminu pracy

ARTYKULOW SPO ZYWCZYCH DLA PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY W SICIENKU

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj artykutu llos¢
spazywczego (miesigcznie)

1 Konserwator Herbata — 100 gram 1

2 Pracownik gospodarczy Herbata — 100 gram 1

3 Sprataczka Herbata- 100 gram 1
Pracownicy administracyjni

4 _ ) Herbata — 100 gram 1
oraz pracownik archiwum
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Zadcznik nr 5
do Regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Miesigczna norma

Lp. Stanowisko prac Miesigczna norma )
P bracy przydziatu mydta przydziatu pasty

BHP
1 Konserwator 200 gram 1 pasta BHP na mdesi
2 Konserwator wozu strackiego 200 gram 1 pasta BHP na mijesi

3 Sprataczka 100 gram -

4 Pracownik archiwum 100 gram -
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