ZARZADZENIE NR 196/10
WOJTA GMINY GRABOWO

z dnia 17 sierpnia 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Grabowo

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104, art. 104, art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (z 1998 r. Nr
113 poz. 717, Nr 106 poz.668, z 1999 r. Nr 99 poz.1152, 22000 r. Nr 19 poz.239, z 2000 r. Nr 43 poz.489, Nr 107
poz.1127, Nr 120 poz.1268, 22001 r. Nr 11 poz.84, Nr 28 poz.301, Nr 52 po0z.538, Nr 99 poz.1075, Nr 111
p0z.1194, Nr 123 poz.1354, Nr 128 poz.1405, Nr 154 poz.1805, z 2002 r. Nr 74 poz.676, Nr 135 poz.1146, Nr 196
poz.1660,Nr 199 poz.1673, Nr 200 poz.1679, z 2003 r. Nr 166 poz.1608, Nr 213 poz. 2081, z.2004 r. Nr 96
p0z.959, 2 2004 r. Nr 99 poz.1001, Nr 120 poz.1252, Nr 240 poz.2407, z 2005 r. Nr 10 poz. 71, Nr 68 poz. 610, Nr
86 poz.732, Nr 167 poz.1398, z 2006 r. Nr.104 poz.708, Nr 133 poz.935, Nr 104 poz.711, Nr 217 poz.1587, Nr 221
poz.1615, 22007 r. Nr 64 poz. 426, Nr 89 poz.589, Nr 181 poz.1288, Nr 176 poz.1239, Nr 225 poz.1672, z 2008 r.
Nr 93 po0z.586,Nr 116 poz. 740, Nr 223 poz.1460, Nr 237 poz.1654, z 2009 r. Nr 6 poz.33, Nr 58 poz. 485, Nr 98
poz.817, Nr 99 poz.825, Nr 115 poz.958, Nr 219 poz.1704) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Grabowo stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw w sposob
przyjety w zaktadzie pracy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 109/05 W¢jta Gminy Grabowo z dnia 18 marca 2005 roku w sprawie przyjecia
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Grabowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Jozef Wiszowaty
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 196/10
Wojta Gminy Grabowo
z dnia 17 sierpnia 2010 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY GRABOWO

DZIAL 1. .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy okresla organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumiec:
1) zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grabowo, zwany dalej Urzgdem,
2)pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grabowo, w imieniu ktoérego czynno$ci z zakresu prawa
pracy wykonuje Wojt Gminy Grabowo, zwany dalej Wojtem; Rade Gminy reprezentowang przez

Przewodniczacego Rady — wodniesieniu do Wodjta Gminy za-trudnionego na podstawie wyboru;
3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy o prace, powotania,
lub wyboru,
4) kierowniku zaktadu - nalezy przez to rozumie¢ Woijta Gminy ,

5) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Wajta, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika komorki
organizacyjne;j.

§ 2. Postanowienia regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko oraz bez wzgledu na sposéb i okres nawigzania stosunku pracy oraz wymiar czasu

pracy.

§ 3. Bezposredni  przetozony pracownika zapoznaje pracownika ztreScia Regulaminu pracy przed
rozpoczgciem przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. O$wiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy sktadane jest wraz z umowa o prace do akt osobowych pracownika.

§ 4. 1. Wojt, Sekretarz, Skarbnik lub Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg przyjmowaé
pracownikow w sprawach skarg iwnioskow dotyczacych spraw ogolnych zaktadu pracy, funkcjonowania
referatow, komoérek organizacyjnych, w sprawach pracowniczych, niezwlocznie wyjasniaé przyczyny skarg
i rozpatrywac wnioski oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi.

2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za
przestepstwo lub wykroczenie.

§ 5. 1. Bez zgody kierownika zaktadu nie mozna wydawa¢ na zewnatrz, ani udostgpnia¢ nieupowaznionym
osobom dokumentow 1 ich kserokopii zawierajacych informacje niejawne, tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym
zwigzane z ochrong dobr osobistych.

2. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalno$ci Urzgdu Gminy, maja prawo
do kontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wojta,
lub Sekretarza Gminy, aw razie ich nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej. Udostepnieniu
ikopiowaniu  podlegaja tylko te dokumenty, ktore s3 niezbedne do wykonania kontroli.

DZIAL I1.
ORGANIZACJA PRACY
Rozdzial 1.
INFORMACJA WIZUALNA

§ 1. 1. Budynek zaktadu pracy nad wejsciowymi drzwiami posiada tablice znapisem ,,Urzad Gminy
Grabowo".
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2. Sekretarz Gminy zapewnia nalezyta informacj¢ wizualng w budynku zaktadu pracy ze wskazaniem
stanowisk pracy lub komoérek organizacyjnych i ich siedzib oraz godziny przyjmowania interesantow w sprawach
skarg i wnioskow.

3. Na drzwiach pokoju lub na $cianie w poblizu drzwi powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa komorki
organizacyjnej, imi¢ i nazwisko pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe.

4. Na tablicach informacyjnych umieszczonych w widocznych miejscach powinny by¢ zamieszczane aktualne
informacje, wzory pism, drukow i formularzy pomocnych dla obywateli przy zatatwianiu ich indywidualnych
spraw.

Rozdzial 2. ]
OBSLUGA INTERESANTOW

§ 1. 1. Obstuga interesantow powinna by¢ grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik zobowigzany jest zaprosi¢
interesanta do zajecia miejsca, zanim przystapi do rozmowy, a jesli sprawa wymaga czasu, poprosi¢ o zajecie
miejsca na korytarzu lub w holu.

2. Jezeli zatatwienie sprawy lub udzielenie informacji nie nalezy do kompetencji pracownika, powinien
poinformowac o tym interesanta i skierowa¢ go do wlasciwego pracownika komorki organizacyjnej lub instytucji,
jezeli Urzad nie jest wlasciwy do zatatwienia sprawy.

3. Interesantom zglaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie, nalezy udzieli¢ informacji, jezeli
w sposob nie budzacy watpliwosci wynika, ze zadajacy jest strong postgpowania.

4. Pracownik nie moze zgda¢ zaswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego, znanych organowi
z urzgdu, badz mozliwych do ustalenia przez organ na podstawie posiadanej ewidencji, rejestrow lub innych
danych, albo na podstawie przedstawianych przez zainteresowanego do wgladu dokumentow urz¢dowych.

5. Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej przez
Urzad dokumentacji, zbiera i kompletuje pracownik zatatwiajacy dang sprawe.

6. Korespondencja przyjmowana jest za posrednictwem sekretariatu irejestrowana zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjng. Na wniosek wnoszacego pismo, pracownik potwierdza jego otrzymanie (np. podania,
wniosku) na kopii, w przypadku braku kopii, sporzadza ja.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do podejmowania systematycznych dziatan na rzecz
doskonalenia obstugi interesantow, poprawy stylu pracy, a w szczegolno$ci w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz przystugujagcymi mu uprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikoéw w zakresie bhp i p.poz,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkow, potrzeby socjalne, bytowe i kulturalne pracownikow,
8) wydawaé pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, atakze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
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11) przeciwdziata¢ mobbingowi,

12) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
14) wptywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Rozdzial 4.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 1. 1. Pracownik zobowiazany jest wykonywaé pracg rzetelnie, efektywnie, sumiennie i starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
o0 pracg, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na pracg zawodowa.

2. Kazdy pracownik reprezentuje urzad, a jego postawa wptywa na wizerunek calego urzedu. W zwiazku z tym
zachowanie urzednika w urzedzie ina spotkaniach zewnegtrznych winno by¢ godne, odpowiedzialne, uprzejme
i kulturalne. Urzednik powinien zwraca¢ uwagg na stroj, higiene i porzadek w miejscu pracy. Nie dopuszczalnym
jest noszenie niestosownych strojow, w szczegdlnosci ekstrawaganckich inieskromnych. Ubiér pracownika
powinien by¢ estetyczny ischludny w kolorach stonowanych. Wskazane jest noszenie przez mezczyzn dtugich
spodni i marynarek, natomiast przez kobiety zakietow, sukienek i spodnic o umiarkowanej dlugosci, badz dtugich
spodni.

3. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy oraz
o §rodki publiczne, zuwzglednieniem interesow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli, aw
szczegblnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie powierzonych zadan urzedu terminowo, zgodnie z prawem, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
uzyskiwanie jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu inicjatyw,

3) informowanie organdéw, instytucji io0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sie
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowywanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi i wspotpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami, przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspolzycia spotecznego,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w zakladzie pracy i poza nim,

7) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych w tym zakresie,

8) przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego w zaktadzie porzadku oraz ustalonego czasu pracy,

9) dbanie o nalezyty stan §rodkoéw pracy oraz tad iporzadek w miejscu pracy oraz wokot swojego stanowiska
pracy, dbac¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

10) uzywanie srodkow pracy wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

11) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o pracg,

12) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

13) reagowac w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi i wnioski dotyczace dziatal-nosci
urzedu, dziata¢ wnikliwie, szybko i sumiennie i bezstronnie,

14) uzyska¢ (kazdorazowo) zgodg¢ Sekretarza lub Wojta Gminy na korzystanie ze sprzetu lub urzadzen,
stanowiacych wlasnos¢ urzedu, poza godzinami pracy, a takze na wynoszenie poza teren zakladu pracy.

§ 2. 1. Wstep i przebywanie na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
2. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu, nie wolno spozywac¢ alkoholu w zaktadzie pracy.

§ 3. Zabrania si¢ pracownikom:
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1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

2) operowania maszynami i urzagdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigzkow
czynnosci,

3) samowolnego demontowania czg¢$ci maszyn, urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,

4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i naprawiania maszyn i aparatow
bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 4. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢gciem stosunku pracy pracownik obowigzany jest rozliczy¢ si¢
z zaktadem pracy poprzez uzyskanie odpowiednich wpiso6w w karcie obiegowe;.

§ 5. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1) na konferencjach, naradach i zebraniach,

2) w pomieszczeniach pracy, pomieszczeniach socjalnych, tazienkach, na korytarzach, pomieszczeniach
piwnicznych — z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielo-nych do palenia, odpowiednio oznakowanych
1 wyposazonych.

Rozdzial 5.
ZAKRESY CZYNNOSCI

§ 1. Zakresy czynno$ci pracownikéw w porozumieniu z Wojtem, Sekretarzem lub Skarbnikiem Gminy, radca
prawnym ustala osoba zatrudniona na stanowisku ds. organizacji i obstugi urzedu, a zatwierdza kierownik zaktadu.

Rozdzial 6.
POLECENIA SLUZBOWE

§ 1. 1. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§ 2. Prawo wydawania polecen sluzbowych ma bezposredni przetozony pracownikow, kierownik zakladu lub
Sekretarz Gminy, w niektorych przypadkach Skarbnik Gminy.

§ 3. Jezeli w przekonaniu pracownika, polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien
przedstawic¢ swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.

§ 4. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie, wedhug jego przekonania, stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Rozdzial 7.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

§ 1. Do podstawowych uprawnien pracownika nalezy prawo do:
1) poszanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

2) réwnego traktowania z tytutu jednakowego wypehiania takich samych obowiazkow, w szczegdlnosci rownego
traktowania kobiet 1 mezczyzn,

3) godziwego wynagrodzenia za pracg,

4) otrzymania urlopu w terminie uzgodnionym z pracodawca,
5) 4 dni urlopu na zadanie pracownika,

6) awansu, jezeli praca wykonywana jest w sposob nienaganny,

7) nagrody jubileuszowej, dodatku za wieloletniag pracg, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, odprawy
emerytalno- rentowej, odprawy posmiertnej dla cztonkow rodziny,

8) korzystania z funduszu socjalnego na zasadach okreslonych w regulaminie zaktadowym,
9) mozliwosci otrzymywania nagrod za wyniki w pracy,

10) otrzymywania skierowan na okresowe badania lekarskie, nieodptatnie,

11) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

12) utatwiania podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
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13) zaspokajania potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych w miar¢ mozliwo$ci pracodawcy.

Rozdzial 8.
UPRAWNIENIA PRACODAWCY

§ 1. Pracodawca ma prawo do:
1) wyboru terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia dorywczej kontroli pracownikow,
2) wyboru kary wg wlasnej oceny,

3) skierowania pracownika do wykonania chwilowej lub okresowej czynnosci, nie zwigzanej zjego
stanowiskiem, na czas nieprzekraczajacy trzech miesiecy w ciggu roku,

4) okresowej oceny pracownika.

Rozdzial 9.
PRACOWNIK NOWOPRZYJETY

§ 1. 1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:
1) najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy otrzymac i podpisaé umowe o prace,
2) otrzymac 1 podpisa¢ deklaracje o odpowiedzialno$ci materialne;j,

3) nie pozniej niz wciagu 7 dni od nawigzania stosunku pracy, otrzymac¢ ipodpisa¢ zakres czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien,

4) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy,
5) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp 1 ochrony przeciwpozarowej,
6) przejs¢ wstepne badania lekarskie, wykonane przez lekarza medycyny pracy, wskazanego przez pracodawce,

7) zostaé zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku
1 sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

8) jesli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,
9) pozna¢ zaktad pracy, przetozonych i wspotpracownikow,

10) otrzyma¢ niezbegdne $rodki pracy, atakze w razie potrzeby sprzet umozliwiajacy wilasciwe zabezpieczenie
mienia, aw szczegolno$ci pieniedzy, pieczeci idokumentéw o szczegdlnym znaczeniu oraz innych
wartosciowych rzeczy,

11) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i zasady udzielania zwolnien od pracy,

12) zapozna¢ si¢ z ryzykiem zawodowym istniejacym na stanowisku pracy oraz zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami,

13) oswiadczenie o znajomosci zasad 1 przepisOw bhp i p. poz. pracownik potwierdza na piSmie wraz z umowag
o pracg do akt osobowych pracownika.

2. Nowo zatrudniony pracownik przedklada w Referacie Finansowym numer rachunku oszczednos$ciowo-
rozliczeniowego, tzw. ROR-u, na ktore bedzie przekazywane jego wynagrodzenie, jezeli wyraza zgodg, aby jego
wynagrodzenie bylo wyptacane w takiej formie.

Rozdzial 10.
UZUPELENIANIE DOKUMENTOW

§ 1. Pracownik zobowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktore moga rodzi¢ przyszie
skutki finansowe np. warunkujace przyznanie dodatku za staz pracy lub nagrode jubileuszowa. Po uzupetnieniu
dokumentoéw, prawo do otrzymania $wiadczen przystuguje pracownikowi poczawszy od nastepnego miesigca
chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw osobowych
obowigzany jest kazdy dokument zaopatrzy¢ data wptywu.
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Rozdzial 11.
REJESTRACJA CZASU PRACY

§ 1. 1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na
liScie obecnosci. Lista obecnosci wyktadana jest w sekretariacie urzedu lub na biurku w korytarzu zaktadu pracy
przed rozpoczeciem pracy.

2. Podpisywanie listy obecno$ci za dzien ubiegly lub na dzien nastepny, jak réwniez za innych pracownikow,
stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji,
Z rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy,
a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. Pracownicy sg zobowigzani stawia¢ si¢ do zakladu pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczynania
pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

5. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco przetozony pracownika. Kontrole ogolng i rozliczanie czasu pracy
wykonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

6. Wszelkie wyjscia i powroty w czasie pracy ewidencjonowane sa w rejestrze wyj$¢ w czasie pracy. Osoba
prowadzaca sprawy kadrowe dokonuje rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika.

Rozdzial 12.
PRZEBYWANIE W URZEDZIE POZA GODZINAMI PRACY

§ 1. Praca w urzgdzie poza obowigzujacym czasem pracy, wymaga zgody bezposredniego przetozonego oraz
odnotowania tego faktu w rejestrze znajdujacym si¢ w sekretariacie urzedu oznaczajac w nim datg, czas pracy
i nazwisko osoby pracujacej.

§ 2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierownikéw
komorek organizacyjnych.

§ 3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru.

Rozdzial 13.
WYJAZDY SLUZBOWE

§ 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych, poza state miejsce pracy, moga odbywac si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego na piSmie przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy. Ewidencja
wyjazdow shuizbowych prowadzona jest przez pracownika obstugujacego sekretariat Wojta Gminy. Srodek
transportu okresla osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial 14.
WYKONYWANIE PRACY POZA NORMALNYMI GODZINAMI PRACY

§ 1. Obowigzki pracownikow powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby mogli oni je wykona¢ w normalnym
czasie pracy.

§ 2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w przypadku
szczegolnych potrzeb zakladu pracy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, takze w niedziele
i $wigta.

§ 3. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie powinna przekroczy¢
300.

§ 4. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedhig jego wyboru wynagrodzenie lub
czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego
zakonczeniu. O$wiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone najpdzniej
w terminie 14 dni od ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy termin, po
bezskutecznym uplywie ktorego zyskuje prawo wyboru §wiadczenia.

§ 5. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim powinien
by¢ zlozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. W miar¢ moznos$ci pracodawca moze uwzglednic
réwniez wnioski spoznione lub odmienne od wczesniej ztozonych.
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§ 6. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy, pracownik mtodociany,
a takze — wyjawszy konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie z art. 151 § 1 pkt 1 kp — pracownik, na
ktorego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natgzen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia.

§ 7. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga $wiadczy¢ pracownicy sprawujacy
piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

§ 8. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace z ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy postanowien
niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w ww. ustawie znajduja réwniez zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy.

§ 9. W przypadku osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w umowie o prace
dopuszczalng liczbe godzin ponad okre§lony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia
pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego (art.
151 § 5 kodeksu pracy).

Rozdzial 15.
ZABEZPIECZENIE MIEJSCA PRACY

§ 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentoéw, pieczgci, walordw pieni¢znych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych ,

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowsg, stuzbowg i gospodarczg oraz
drukow Scistego zarachowania i pieczgci,

3) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

4) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone, w tym grzejniki,
czajniki, grzalki oraz czy te urzadzenia odlaczone zostaly od sieci,

5) sprawdzenie, czy pozostaly zabezpieczone potencjalne zrédta pozaru,
6) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.
§ 2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni s3:
1) pracownicy — na stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) kierownicy komorek organizacyjnych — w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podlegtych pracownikow,
3) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie,
4) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

§ 3. Nadzor nad realizacja obowigzkow wymienionych w § 11 2 sprawuje Sekretarz oraz Kierownicy komorek
organizacyjnych.
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Rozdzial 16.
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW

§ 1. W chwili podjgcia pracy, pracownik otrzymuje niezbedny do jej wykonania sprzet, z ktérego rozlicza si¢
w przypadku rozwigzania umowy o prace.

§ 2. Wszelkie uszkodzenia i braki pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu.

§ 3. Zabranie dokumentoéw oraz wyposazenia poza teren zakladu pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

DZIAL II1.
CZAS PRACY
Rozdzial 1.
ROZKLEAD CZASU PRACY

§ 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

§ 2. 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo w trzymiesi¢cznym okresie
rozliczeniowym.

2. W zakladzie pracy obowigzuje 5-dniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku.

3. Rozktady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania pracodawcy w sposob
zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

4. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang mi¢dzy godzinami 22.00 a 6.00.
5. Wymagana jest zgoda bezposredniego przetozonego na opuszczenie miejsca pracy.

6. Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na positek, zaliczona do czasu pracy pod warunkiem nie
zaklocenia obstugi interesantoéw. Czas rozpoczynania ikonczenia przerwy $niada-niowej ustala pracodawca
W porozumieniu z pracownikami.

7. Kazde $wicto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

8. Harmonogramy pracy ustala si¢ w formie zalgcznika, z uwzglednieniem dodatkowych dni wolnych od pracy,
w terminach ustalonych przez pracodawce przed rozpoczgciem roku kalendarzowego.

9. Czas pracy pracownikow sezonowych i zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywi-
dualne umowy o prace.

§ 3. Kierownik zaktadu okresla terminy dni wolnych od pracy z tytutu §wiat przypadajacych w dniu wolnym od
pracy, innym niz niedziela.

§ 4. Wojt Gminy moze wprowadzi¢ dyzury na niektérych stanowiskach pracy w soboty, jezeli praca w tych
dniach jest niezbedna ze wzgledu na szczegoblne potrzeby srodowiska.

§ 5. 1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
- poniedziatek — piatek godz. 7.30 — 15.30

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikow sezonowych i zatrudnionych w niepelnym
wymiarze ustala si¢ indywidualnie.

§ 6. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele
i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godz. 6.00 dnia nastgpnego.

§ 7. 1. Zadania pracownikow samorzadowych powinny by¢ ustalone zakresem czynnosci w taki sposob, aby
mogli je wykonywa¢ w normalnym czasie pracy.

2. Pracownik wykonujacy prace poza Urzedem Gminy obowigzany jest dokonywaé odpowiedniego zapisu
w ,,Ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”, a po powrocie — wpisa¢ godzine powrotu.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik na poleceniec Wojta lub Sekretarza Gminy, moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy.
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§ 8. 1. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy (urzedu), poza normalnymi godzinami pracy, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza Gminy, tj:

1) pilne i terminowe prace,
2) odpracowanie czasu zwolnienia od pracy.
2. Ewidencje pracownikéw posiadajacych klucze do Urzedu Gminy prowadzi Sekretariat.

Rozdzial 2.
NIEOBECNOSCI

§ 1. 1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe 0 przyczynie spoznienia.
Uznanie nieobecno$ci w pracy, w tym spoznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do
bezposredniego przetozonego inastgpuje po wystuchaniu lub uwzglednieniu wyjasnien pracownika, chyba ze
wezwany do ich zlozenia pracownik nie ztozyt tych wyjasnien w terminie.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Wojt, Sekretarz, Skarbnik.

1) Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w celach prywatnych obowigzany jest kazdorazowo uzgodnié¢
wyjscie z przetozonym oraz dokona¢ wpisu w,,Ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”, a po
powrocie — wpisac¢ godzine powrotu.

2) Czas pracy wykorzystywany na wyjscia w celach prywatnych podlega zsumowaniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego z mozliwoscig odpracowania poza normalnymi godzinami pracy lub odliczenia od
przystugujacego urlopu wypoczynkowego.

3.Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas tego
zwolnienia.
Sposdb odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przelozony pracownika, przekazujac dane do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe.
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, poza normalnymi godzinami pracy, nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢
usprawiedliwiona.

§ 2. 1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie, najpdzniej nastepnego dnia roboczego, zawiadomié
telefonicznie, listownie, przez osobe trzecig lub inny sposdb bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Na zadanie przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe, pracownik, o ktorym mowa w ust. 1,
obowigzany jest przedstawi¢ niezbg¢dne dowody potwierdzajace przyczyng nieobecnosci lub pisemne wyjasnienie
o przyczynach nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych zalatwienie jest niezbgdne w okresie nieobecnosci.
W czasie nieobecno$ci pracownika zastgpuje go osoba upowazniona przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. Przetozony pracownika oraz osoba prowadzaca sprawy kadrowe niezwlocznie po uzyskaniu informacji
o0 nieobecnosci pracownika, wzajemnie informujg si¢ o tym fakcie.

§ 3. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od
pracy bez prawa do wynagrodzenia za ten czas, jezeli nie spowoduje to istotnych zaktécen w procesie pracy.

§ 4. 1. Wyjazdy pracownikdéw w sprawach stuzbowych poza stale miejsce pracy moga si¢ odbywac tylko na
pod-stawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) wydanego przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Ewidencja ,,polecen wyjazdoéw stuzbowych” prowadzona jest przez sekretariat urzedu.

3. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych
przystuguje w przypadku, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt
kontrolowany.

§ 5. 1. Oznaczen nieobecnos$ci iczasu ich trwania dokonuje w liscie obecno$ci osoba prowadzgca sprawy
kadrowe i1 prowadzi roczne karty ewidencji nicobecnosci w pracy.
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2. Nieobecnos$¢ pracownika nie moze powodowaé zakldcen w procesie pracy. Za przestrzeganie tej zasady
odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia.

3. Wszelkie dowody nieobecno$ci, wyjasnienia, podania, wnioski ipisma dotyczace spraw kadrowych
przetozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora gromadzi je we wlasciwych
aktach.

4. Obowiazek zastgpowania osoby niecobecnej uregulowany powinien by¢ w indywidualnym zakresie
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, a gdy takiego uregulowania nie ma, obowigzek wyznaczenia zastepstwa
cigzy na przetozonym w momencie udzielania zwolnienia lub stwierdzenia nieobecnosci w pracy pracownika.

Rozdzial 3.
URLOPY

§ 1. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglgdnia okresy zatrudnienia iokres
nauki.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow.

a) Plan urlopoéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia wlasciwej pracy urzegdu.

b) Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow; o terminie urlopu pracownika zawiadamia si¢ nie pdzniej
niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

¢) W planie urlopdéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym, ktére pracodawca udziela na
zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upo-
waznionej) i zatwierdzeniu wniosku urlopowego przez Wojta lub Sekretarza

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.

6. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosob-nienia
w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo szkolenia wojskowego przez okres do
3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniej-szym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konca
I kwartatu roku nastgpnego.

8. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowatl.
Zmienne sktadniki wynagrodzenia obliczane sa na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy
poprzedzajacych miesigc rozpoczgcia urlopu; w przypadku znacznego wahania wysokos$ci wynagrodzenia okres
ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

9. Odwotanie pracownika z urlopu moze nastgpi¢ ma zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 2. 1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, kierownik zaktadu pracy moze
mu udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy.

2. Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego w celu
wykonywania pracy uinnego pracodawcy przez okres uzgodniony mig¢dzy pracodawcami. Okres tego urlopu
wlicza si¢ do okresu pracy od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

4. Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:
a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta czy senatora,

c¢) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,
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d) na czas pehienia funkcji zwigzkowej z wyboru poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika obo-wigzek
wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 3. 1. Pracownikom doksztatcajagcym si¢ moga przystugiwaé urlopy szkoleniowe na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

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

4. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikdéw przeprowadzane jest raz na 6 lat.

§4. W trybie ina zasadach okreSlonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnié
pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
¢) obowiazku §wiadczen osobistych,
2) w celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli wzwigzku z prowadzonym
postegpowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich iszczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych i gruzlicy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia badan okresowych zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa,
3) w celu wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym,

b) strony lub §wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 5. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia dziecka si¢ jego dziecka albo zgonu o pogrzebu mat-zonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, te-$cia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 6. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
(art. 188 kp).

DZIAL 1V.
POMOC PRACODAWCY W PODNOSZENIU KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 1. 1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie pracownikow.
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2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 12
pazdziernika 1993 w sprawie Zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztalcenia ogdlnego
dorostych (Dz. U. Nr 103 poz. 472 ze zm.). W szczeg6lnosci, pracownikom przystuguje ptatny urlop szkoleniowy
i zwolnienie od pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji, gdy podnoszenie kwalifikacji odbywa si¢ na
podstawie skierowania ze strony pracodawcy.

3. Pracodawca moze rowniez zobowigza¢ si¢ do dalej idacych swiadczen, w szczegolnosci pokrywania kosztow
szkolenia, dojazdow, wzglednie pomocy naukowych.

4. Umowa z pracownikiem okreslajagca te swiadczenia moze takze przewidywaé obowigzek cze$ciowego lub
catkowitego zwrotu tych §wiadczen w oznaczonych sytuacjach.

DZIAL V.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU
TRZEZWOSCI

§ 1. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzku
trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

3. Realizacja tego obowiazku polega na:

1) niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu albo, jezeli
uzasadniajg to inne przyczyny,

2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy,
3) niezwlocznym zglaszaniu Wojtowi lub Sekretarzowi faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu,

4. Kontroli trzezwos$ci dokonuje, za zgoda pracownika lub za posrednictwem policji, bezposredni przetozony
lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

5. Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia swojego stanu trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes
prawny.

§ 2. 1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwos$ci sporzadza protokoél, ktéry powinien zawierac:
1) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

2) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiagzku trzezwosci oraz opis sposobu i okolicznosci
naruszania tego obowigzku,

3) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

4) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkow pracowniczych przez kazdego pracownika z osobna oraz
whnioski lub decyzje dyscyplinarne,

5) wskazanie dowodow,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej protokot
1 0s0b podejrzanych o naruszeniu obowigzku trzezwosci,

7) zataczone dowody, w tym protokoty przeshuchan i wyniki badan trzezwosci albo informacje o tym, kto 1 kiedy
dostarczy wyniki tych badan.

2. Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje decyzje personalne.
§ 3. 1. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaktad pracy.

2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow
badan i z nimi bezpo$rednio zwigzanych cigzy na tym pracowniku.

DZIAL VI.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepiséw izasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 2. Pracodawcy jest obowigzany:

1) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;j,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bhp i p.poz,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, pokrywaé ewentualne koszty tychze ba-dan,

5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony in-dywidualne;j
1 higieny osobistej,

§ 3. 1. Szkolenia ogé6lne wstepne iokresowe w zakresie bhp ip.poz. prowadzi osoba wyznaczona przez
kierownika zaktadu.

2. Szkolenia na stanowisku pracy (instruktaze) prowadza kierownicy komorek organizacyjnych lub
wyznaczone przez nich osoby wykonujace prace na danym lub podobnym stanowisku, na ktorych ma pracowac
nowoprzyjety pracownik.

3. Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami
i zasadami obowigzujacymi w zakladzie w zakresie bhp ip.poz., ktore niezwlocznie przekazuje si¢ osobie
prowadzacej sprawy kadrowe.

4. Kazdy pracownik musi zosta¢ zapoznany zryzykiem zawodowym wystepujacym na danym stanowisku
pracy izasadach ochrony przed wynikajacymi ztego zagrozeniami. Informacja oryzyku zawodowym
przekazywana jest poszczegblnym pracownikom na pismie za pisemnym pokwitowaniem odbioru ztozonym do akt
osobowych pracownika.

§ 4. W zakladzie pracy i w miejscu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu. Miejsce, w ktorym
dopuszczone jest palenie tytoniu powinno by¢ odpowiednio przygotowane i oznaczone.

§ 5. 1. Pracownik ma obowigzek podda¢ si¢ wstepnym badaniom lekarskim przed podjeciem pracy oraz
badaniom okresowym i kontrolnym przeprowadzonym na koszt zaktadu pracy.

2. Badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Do pracy nie mozna dopusci¢ pracownika, ktory nie okaze aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie
zdrowia, stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 6. 1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, zwane dalej Srodkami bhp, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub uzywanie przez niego
niezbednych do pracy $rodkéw bhp oraz wykonuje nadzér nad ich wlasciwym stosowaniem i rozliczaniem si¢
Z nich.

3. Pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ §rodki bhp zgodnie zich przeznaczeniem wylacznie do celow
shuzbowych, chyba ze stanowig jego wtasnos¢.

4. Kierownik zaktadu pracy, Sekretarz i Kierownicy komoérek organizacyjnych obowigzani sg:
1) organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé 1prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi oraz innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska
pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, atakze o sprawnosé
srodkéw ochrony zbiorowej i stosowanie ich zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.
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§ 7. 1. Pracownik za zgoda pracodawcy, moze uzywac¢ wlasna odziez i obuwie robocze spehniajace wymagania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy iobuwia roboczego pracownikom przystuguje
ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez pracodawce, z uwzglednieniem aktualnych ich cen.

2. Pracownikowi za pranie, konserwacje inaprawe odziezy roboczej przysluguje ekwiwalent pienigzny
w wysokos$ci kosztow poniesionych przez pracownika; ekwiwalent miesigczny nie moze by¢ nizszy od 1% kwoty
najnizszego wynagrodzenia w gospodarce uspotecznione;j.

3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego wymaganego na danym stanowisku pracy.

4. Pracownikom przydzielane sa srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych przez kierownika
zaktadu pracy.

§ 8. 1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom nieodptatnie
1 stanowig wlasnos$¢ pracodawcy. Srodki te wydaje si¢ za pokwitowaniem wg ,,Tabeli norm przydziatu”.

2. Tabele norm przydzialu $rodkow bhp oraz zasady wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy
roboczej okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.

3. Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, stanowigce wiasno$¢ pracodawcy, powinny by¢
uzytkowane przez pracownikow w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.

4. Odziez i obuwie robocze wydane do stalego indywidualnego uzytkowania po uptywie okresow uzywalnosci
powinny by¢ nadal uzytkowane przez pracownikow oile nie utracity cech uzytkowych. Srodki ochrony
indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych. Za uzytkowanie odziezy i obuwia roboczego
ponad ustalony okres uzywalnosci w tabeli norm nie wyplaca si¢ pracownikom ekwiwalentu pieni¢znego.

5. Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza,
jezeli przedmioty te zachowaty wlasciwosci ochronne lub uzytkowe sa czyste i zdezynfekowane.

6. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze pracy otrzymuja odziez i obuwie robocze na tych zasadach,
co zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy, z tym ze okres uzywalnosci przedtuza si¢ proporcjonalne do
aktualnego zatrudnienia.

7. W przypadku zmiany stanowiska pracy lub rozwigzania stosunku pracy pracownik zwraca pracodawcy
otrzymang odziez iobuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej lub pobrany ekwiwalent w czgsci
proporcjonalnej do okresu uzytkowania. Pracownik moze przeja¢ na wtasno$¢ odziez i obuwie robocze za zwrotem
nie zamortyzowanej czesci ich wartosci.

8. Konserwacja, odkazanie, naprawa oraz pranie odziezy naleza do obowigzkoéw pracodawcy.

9. W przypadku rozwigzania (wygasniecia) stosunku pracy, srodki bhp podlegaja zwrotowi w naturze lub
rownowartosci w zt. Nie dotyczy to srodkow bhp o ponad 90% okresie uzywalno$ci w ramach stosunku pracy.

§9. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp istwarzaja bezposrednie zagrozenie
zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od pracy zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach
o ktorych mowa W ust. li 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

DZIAL VII.
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 1. W zakladzie nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych, przy pracach im wzbronionych, okreslonych
w przepisach prawa pracy. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawieraja przepisy § 2 niniejszego dziatu.
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mlodocianych.

§ 2. 1. Wszelkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej - 20
kJ/min. (1kJ = 0,24 kcal.)

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:
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1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstluga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sity przekraczajace;:

1) 50 N- przy pracy statej,
2) 100 N- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obsluga elementow urzadzen (pedalow, przyciskow itp.) przy ktorej wymagane jest uzycie sily
przekraczajace;j:

1) 120 N - przy pracy stalej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Rgczne przenoszenie pod gor¢ - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajace;j:

1) 8 kg - przy pracy state;j,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie ciezar6w o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zarow obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia cigzaroOw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym: 2% -
przy pracach wymienionych wpkt 11 2, 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3. W przypadku
przewozenia ci¢zaré6w po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt 1i 2, masa cigzaréw nie moze
przekraczac¢ 60% wielkos$ci

7. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie Y4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

8. Prace narazajace na dzialanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i nadfioletowego
oraz prace przy monitorach ekranowych

1) Dla kobiet w ciazy:
a) prace w zasi¢gu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpieczne;,

b) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie Y4 wartosci najwyzszych dopuszczalnych natezen
promieniowania nadfioletowego, okre§lonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

¢) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego,
d) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

2) Dla kobiet karmigcych piersiag - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre§lonych
w przepisach prawa atomowego.

§ 3. 1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prac¢ w okresie cigzy, a takze w okresie
urlopu macierzynskiego, chyba, ze zachodza przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia
Z Winy pracownicy.
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2. Umowa o prace, ktora uleglaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesigca ciagzy, ulega przedtuzeniu do dnia
porodu.

§ 4. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz bez jej zgody
delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 5. Do innej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powin-na
wykonywac pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekar-skim.

§ 6. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw, po 45 minut kazda.

2. Przerwy na karmienie, na wniosek pracownicy, moga by¢ udzielane tacznie.

3. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie;
przy czasie krotszym niz 4 godziny dziennie przerwa na karmienie nie przystuguje.

§ 7. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze przewidzianym w Kodeksie pracy.
1) Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypada¢ przed przewidywana datg porodu.
2) Po porodzie przystuguje niewykorzystana cz¢$¢ urlopu macierzynskiego do wysokosci okreslonej w ust. 1.

3) Za czas urlopu macierzynskiego pracownicy przystuguje zasitek macierzynski na zasadach i warunkach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 8. 1. Na wniosek pracownicy, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu spra-
wowania osobistej opieki nad dzieckiem.

2. Szczegotowe zasady udzielania urlopow wychowawczych okresla rozporzadzenie Rady Ministréw w tym
zakresie.

DZIAL VIIIL.
TERMIN, MIEJCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wy-
maganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.
§ 2. W zakladzie stosuje si¢ czasowa oraz czasowo — premiowa forme¢ wynagradzania.

§ 3. 1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Prezesa Rady Ministréw z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza si¢:
1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej,
3) dodatku stazowego.
§ 4. Szczegodtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii okresla regulamin wyna-gradzania.

§ 5. 1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i specjalnym platne jest co
miesigc z dotu w dniu 25 kazdego miesigca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzednim.
Wynagrodzenie dla oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych iprac spolecznie
uzytecznych platne jest z dohu ostatniego dnia miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wowczas wynagrodzenie za prace powinno
by¢ wyptacone w dniu poprzedzajacym.
Termin wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa wyzej, moze by¢ przesunicty na dzien wczesniejszy, jezeli
przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne oraz spoteczno — gospodarcze.
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2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2, wyplacane jest w tym
samym dniu, ptatne z dotu.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkoéw chorobowych dokonywana jest w ter-
minie do dnia 25-go nastepnego miesigca.

4. Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowiazany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazanie odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 6. Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika lub przelewem na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy i powinno by¢ dostgpne w dniu wyptaty wynagrodzen.Wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonana dla
osoby przez niego upowaznionej lub wspdtmatzonka pracownika w razie, gdy nie moze on osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty
wynagrodzenia do ragk wspolmatzonka.

§ 7. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

3) kary pieni¢zne przewidziane w Kodeksie pracy,
4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

DZIAL IX.
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 1. 1. Pracownikowi za wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy Ww pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajagcemu si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan zaktadu
pracy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia w formie:

1) pochwaty pisemnej,
2) nagrody pieni¢zne;j,
3) pochwaty publiczne;j,

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wojt. Przy podejmowaniu decyzji o przyznaniu nagrody, Wojt moze
zasiggnac opinii bezposredniego przelozonego pracownika.

3. Nagrody pieni¢zne przyznawane s3 z funduszu nagrod utworzonego odrebnym zarzadzeniem Wojta.

4. Decyzje o przyznaniu wyroznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow, a odpis decyzji
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

DZIAL X.

DYSCYPLINA PRACY, ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZK()W
PRACOWNICZYCH I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY
Rozdzial 1.

DYSCYPLINA PRACY

§ 1. Opuszczenie w calosci lub w czg$ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce, usprawie-
dliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez niego osobistej opieki,
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia po-drozy,
jezeli warunki tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.
§ 2. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej — pracownik powinien uprzedzi¢
swego przetozonego.
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2. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ w pracy lub spdéznienie do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nie-
obecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym — osobis$cie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date za-wiadomienia
przyjmuje si¢ date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecno$ci pracownika spowodowane;j:
1) niezdolnos$cia do pracy z powodu choroby pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakaznej,
2) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢ dorgczajgc przetozonemu zaswiadczenie
lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 3. 1. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nie usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy
lub osoby przez niego wyznaczone;.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nicobecnosci jest obowigzany niezwlocznie podac przyczyne
nieobecnosci.

§ 4. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisoOw bhp i p.poz, a w szczegdlnosci:

1) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposodb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz interesan-tow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej, panstwowej, skarbowej,
mogg by¢ stosowane kary:
a) upomnienia,
b) nagany.

§ 5. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawia-
domienia go o ukaraniu wnie$¢ przeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 7 -14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Udzielone pracownikowi kary uwaza si¢ za niebyle, a odpis zawiadomienia usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

§ 6. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i p.poz., opuszczenie stanowiska pracy bez uspra-
wiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecnosci nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, ataczne kary pieni¢zne nie moga przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptlaty, po dokonaniu potracen zaliczek
pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytuldéw wykonawczych.

§ 7. 1. Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez kierownika zaktadu
wiadomosci o naruszeniu obowigzku prawniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 8. Kary stosuje pracodawca wymieniony w§ 41 zawiadamia otym pracownika na piSmie. Odpis
zawiadomie-nia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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Rozdzial 2.
NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§ 1. 1. Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest:
1) nie przybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub miejscu
pracy,

3) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) nie wykonywanie polecen przetozonych,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow, interesantow,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
7) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz zaniedbanie ochrony tych tajemnic,

8) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie obowiazku ochrony interesow
imienia zaktadu pracy, posiadanych upowaznien oraz wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen socjalnych,

9) popehnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo w zwiazku z posiadanymi od
pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukéw zaktadu pracy,

10) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniktej z nie zachowania nalezytej starannosci,
11) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu lub zarzadzenia obowigzujacego pracownikow,

12) uporczywe naruszenie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub innych postanowien
obowigzujacych w zakladzie pracy regulamindéw, instrukcji izarzadzen oraz przepisow powszechnie
obowiazujacych.

2. Naruszenie obowiazkéw okreslonych wust. 1 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.
Niezalezne od tego mogg by¢ stosowane kary okreslone w ust. 3.

3. Karami dyscyplinarnymi s3:
1) W stosunku do pracownikdéw z wyboru i powolania:

a) zwrocenie uwagi na przewinienia spowodowane nieumys$lnym dziataniem,
2) W stosunku do pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany,

c) kara pienigzna (dodatkowa) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp lub przepiséw p.
pozarowych, opuszczenia miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym
lub spozywanie alkoholu W czasie pracy.

Rozdzial 3.
ODPOWIEDZIALNOSC ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 1. 1. Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy wedlug przepisow dotyczacych
odpowiedzialnoéci materialnej pracownikow. Nadzor nad mieniem zakladu pracy sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych i bez ich zgody nie mozna przenosi¢ mienia zaktadu w inne miejsce.

2. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢, dokonuje na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego bezposredni przetozony pracownika lub inna osoba upowazniona przez
kierownika zaktadu.

3. Okresowych kontroli stanu powierzonego iinnego mienia zakladu pracy dokonujg kierownicy komorek
organizacyjnych lub inne osoby upowaznione przez kierownika zaktadu.
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4. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialno$ci za szkode ijej wysoko$ci niezwlocznie wszczyna
bezposredni przetozony pracownika. Z przeprowadzonych czynno$ci sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

1) dane dotyczace osoby prowadzacej postgpowanie, osoby podejrzanej o wyrzadzenie szkody, osoby
zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub osoby, ktdra przejeta za to mienie odpowiedzialno§¢ materialng oraz
dane osoby zgtaszajacej szkode,

2) czas trwania postepowania,

3) opis szkody i migjsce jej zaistnienia,

4) okreslenie podejmowanych czynnosci,

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne lub profilaktyczne,
6) wskazanie dowodow,

7) zataczenie wskazanych dowodow i protokotow przestuchan.

5. Protokoty, o ktérych mowa wust. 21 4 sg przekazywane kierownikowi zaktadu w celu podjecia decyzji
personalnych. Decyzje personalne przygotowuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

DZIAL XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1. 1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
komorek organizacyjnych.

2. Kontrolg przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym wust. 1i 2, zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy.

§ 2. 1. W razie nieobecnos$ci kierownika gminnej jednostki organizacyjnej zastgpuje go staly zastgpca, a w
przy-padku braku statego zastgpcy, pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. W czasie nieobecnosci pracownika na danym stanowisku Wojt Gminy lub jego zastgpca wyznacza na ten
okres innego pracownika na zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pomi¢dzy innych pracownikow.

3. Wojt Gminy lub jego zastepca moze ustali¢ stale zastepstwa na danych stanowiskach pracy; zastgpstwo
powinno by¢ sporzadzone na pismie okresla¢ w jakim zakresie jest ono sprawowane. Odpis winien by¢ zto-zony
w aktach osobowych wyznaczonego pracownika.

§ 3. W4j Gminy lub Sekretarz Gminy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskdw i zazalen.

§ 4. W sprawach nieregularnych w regulaminie maja zastosowanie odpowiednie przepisy obowigzujacego
ustawodawstwa pracy, dotyczacego pracownikéw samorzadowych.

§ 5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia, jego tres¢ jest wywieszona na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy.

Wojt Gminy

Jozef Wiszowaty
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