ZARZADZENIE NR 92/2021
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 22 lipca 2021 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Slawno

Na podstawie:

-art. 104 § 1, art. 104!, art. 1042 § 2 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020
r., poz. 1320, z p6zn. zm.),

-w zwigzku z art. 7 pkt. 1 i 3, art. 42 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282, z pdzn. zm.),

- oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z
pézn. zm.),

- oraz ustawie z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz.U.2019 r. poz. 1412)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Stawno w brzmieniu okre§lonym zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez jego zamieszczenie na stronie BIP Urzedu
Gminy Stawno.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stawno wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania do wiadomosci pracownikom.

2. Wraz z wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy Stawno Nr
77/2020 z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia regulaminu pracy w Urzgdzie Gminy
Stawno.

Wojt Gminy Stawno

Ryszard Stachowiak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 92/2021
Wojta Gminy Stawno
z dnia 22 lipca 2021 .

REGULAMIN PRACY Urzedu Gminy Stawno

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Pracy, zwany dalej ,regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
Urzedu Gminy Stawno, zwanym dalej ,,Urzgdem” oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

2. Postanowieniami niniejszego Regulaminu objeci sa pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na podstawie
umowy o praceg.

3. Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika,
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

4. Czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do pracownika Urzedu wykonuje Wojt
Gminy zwany dalej ,,Kierownikiem jednostki”.

§ 2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych szczegdélowo w niniejszym
Regulaminie zastosowanie majg przede wszystkim przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. a
nastepnie Kodeksu pracy oraz inne przepisy wynikajace z regulacji innych ustaw i aktéw wykonawczych
wydanych na ich podstawie.

Rozdzial 2.
Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§ 3. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez osiaganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, raseg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

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

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych §rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,
10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
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12) informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 4. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4-6, gdy jest to niezbgdne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

3. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktorych
mowa w ust. 1, takze:

1) adresu zamieszkania,
2) numeru PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

3) innych danych osobowych pracownika, a takze danych osobowych dzieci pracownika i innych cztonkow
jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

4) numeru rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak
wlasnych.

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust. 11 3.

5. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 3, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-5 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 5. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktoére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na pracg zawodowa.
3. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z
miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych, niezwloczne
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informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialych
wypadkach przy pracy),

4) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

5) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

8) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiej¢tnosci w pracy,
9) dbania o czysto$¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

§ 6. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, raseg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Ilub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

§ 7. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartoSci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto§ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 8. Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych jest w szczegolnosci:
1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

2) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w
ochronie tych tajemnic,

3) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspotpracownikow i interesantow Urzedu,
5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

6) wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materialow pracodawcy do czynnos$ci niezwigzanych z
wykonywana praca,

7) razaca niedbato$¢ o narzedzia i powierzone materialy,
8) zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

9) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czgste spoznianie si¢ lub samowolne opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia,

10) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego lub spozywanie
alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

11) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposédb razaco niezgodny z jego celem,

12) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

§ 9. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
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1) otrzymaé pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze
zakres jego obowigzkow,

2) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a
takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymac¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o
sposobie postugiwania si¢ tymi §rodkami,

5) otrzyma¢ nieodptatnie niezbe¢dna odziez i obuwie robocze,
6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§ 10. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie pracodawce o wszelkich zmianach
dotyczacych:

1) stanu rodzinnego, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu na korzystanie przez pracownika
ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) miejsca zamieszkania,
3) wyksztalcenia,
4) stosunku do shuzby wojskowe;j.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 11. 1. W urzedzie obowiazuja dwa systemy pracy: podstawowy i rOownowazny.

2. Podstawowy system pracy dotyczy wszystkich pozostatych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Stawno.

3. Rownowazny system pracy pracodawca moze zastosowaé w przypadku pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach: kierowcy, kierowcy — gonica, kierowcy — konserwatora oraz sprzataczki.

4. Czasem pracy dla obu systeméw wymienionych w §11 pkt.1 jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w
dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

5. Czas pracy w systemie podstawowym nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj. 4 miesiecy.

6. Czas pracy w systemie rownowaznym nie moze przekroczy¢ 12 godzin na dobg oraz przecigtnie 40
godzin w przecigtnym — 6 dniowym tygodniu pracy w przyjetym 1 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.

7.Praca w godzinach przekraczajagcych normy okreslone w ust4 i 5 stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych.

8. Praca w godzinach nadliczbowych jest $wiadczona na polecenie pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego i odnotowana w ksigzce ewidencji czasu pracy.

9. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

10. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru i na jego
wniosek, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

§ 12. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej, co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
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§ 13. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

§ 14. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorgcznego
podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci
Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonego przed rozpoczg¢ciem pracy.

2. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy pracownikdw zatrudnionych w
podstawowym systemie czasu pracy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi:

1) poniedziatek od 8% - 16,
2) wtorek — piatek od 7% - 15%,

3. Pracownicy =zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu pracy wykonuja swoje obowigzki od
poniedziatku do soboty w godzinach zgodnych z indywidualnym harmonogramem pracy.

4. W indywidualnych sprawach na wniosek pracownika lub jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy czas
pracy wskazany w ust. 2 moze zosta¢ zmieniony w taki sposéb aby nie przekraczal obowigzujacych norm
dziennych i tygodniowych w danym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy kierowcow regulowany jest ustawg z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz.
U. 2019 r., poz. 1412), czyli jest to czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktora obejmuje wszystkie
czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego. Sg to w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pojazdu,

2) zatadowywanie i roztadowywanie towarow oraz nadzor nad zatadunkiem i roztadunkiem,
3) nadzér oraz pomoc osobom wsiadajgcym i wysiadajacym,

4) czynnosci spedycyjne,

5) obstuga codzienna pojazdow,

6) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania sluzbowego lub zapewnienia bezpieczenstwa oséb,
pojazdow i rzeczy,

7) niezb¢dne formalno$ci administracyjne,
8) utrzymanie pojazdu w czystosci,

9) pozostawanie w gotowosci do wykonywania pracy np. w trakcie oczekiwania na zatadunek lub
roztadunek, ktorych przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem.

6. W przypadku wykonywania nieprzerwanie przez 6 godzin pracy kierowcy, jest on zobowigzany do
odbycia przerwy przeznaczonej na odpoczynek w wymiarze nie krotszym niz 30 minut - w przypadku gdy
liczba godzin nie przekracza 9 godzin na dobe i 45 minut - gdy liczba godzin pracy w danym dniu jest wigksza
niz 9 godzin. Przerwa moze by¢ dzielona na okresy krotsze trwajace co najmniej 15 minut kazdy,
wykorzystywane w trakcie 6-godzinnego czasu pracy lub bezposrednio po nim.

§ 15. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przetozonego wyrazong na pismie.

§ 16. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
2. Jako formy kontroli wykorzystania i rozliczania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci,

2) liste wyjazdow (delegacji stuzbowych),

3) ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

4) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okres6w nieobecnosci w pracy,

5) ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych oraz wyjs¢ prywatnych.

Id: 0EA96379-3A8D-405E-A8AA-A0580E9F7FCB. Podpisany Strona 5



3. W przypadku osob zatrudnionych w systemie rownowaznym do rozliczenia czasu pracy stosuje si¢
indywidualny harmonogram czasu pracy oraz dokumenty wymienione w § 16 ust. 2.

4. Szczegotowy harmonogram okreslajacy godziny pracy pracownikow, o ktorych mowa w § 16.ust. 3,
ustala na okres rozliczeniowy bezposredni przetozony a nastepnie zatwierdza pracodawca lub osoba przez
niego upowazniona.

5. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 4, powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow co najmnie;j
na 7 dni przed rozpoczeciem jego realizacji.

§ 17. 1. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w godzinach urzedowania za zgoda przelozonego.

2. Godziny wyjscia i powrotu odnotowuje si¢ w ewidencji wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych znajdujace;j
si¢ w Sekretariacie Urzedu. Czas powrotu odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
traktowane jest, jako przebywanie poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

3. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

4. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany odpracowaé. Czas
odpracowania przez pracownika nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 18. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§ 19. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przelozonego o
przyczynie spoznienia.

Rozdzial 4.
Usprawiedliwianie nieobecno$ci

§ 20. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a
takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w trzecim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 21. Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o

czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
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lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 22. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatlceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym
wzgledzie przepisach.

Rozdzial 5.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 23. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

a) kare upomnienia,
b) karg nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 24. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ztozenia wyjasnien).

3.Jezeli z powodu nicobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 25. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 26. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej, uznac karg za niebyla przed uplywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 27. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2019,
poz. 2277 z pdzn. zm.).
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Rozdzial 6.
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 28. 1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje z dotu, nie pdzniej niz do 27 dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ w dniu roboczym
poprzedzajacym dzien wyplaty.

§ 29. Szczegotowe zasady wynagradzania okre$la Regulamin wynagradzania.

Rozdzial 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 30. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganiec w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. 1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z
odregbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 32. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 33. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegoétowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci i
umiejetnos$ci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie pracy i
na koszt pracodawcy.
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§ 35. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki higieny osobistej oraz
srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢ tymi
srodkami.

2. Pracodawca jest obowiagzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze, spetiajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej
i higieny osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktdrych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbgdne wraz z przewidywanymi okresami uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 37. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 38. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

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

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypehianiu obowiazkdéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 39. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu regulaminu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 8.
Mlodociani.Prace wzbronione kobietom. Ochrona rodzicielstwa.

§ 40. Urzad nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania pracownikow miodocianych, w zwigzku z
powyzszym odstapiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych mtodocianym, zatrudnianym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe.

§ 41. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslajg odrebne przepisy.

§ 42. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczonych ani w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

§ 43. 1. Okres urlopu macierzynskiego przystugujacego wedlug wymiaru okreslonego w przepisach prawa
pracy ustala si¢ na pismie.

2. Pracownica urzedu moze skorzysta¢ z prawa skrocenia wymiaru urlopu macierzynskiego.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 stosuje si¢ przepisy prawa pracy.
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4. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, ktorego zasady sa ustalone
w Kodeksie pracy.

§ 44. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch poét godzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w
pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.

§ 45. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody delegowac poza state
miejsce pracy.

§ 46. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni (16 godz.), z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice Iub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia okreslonego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

3. Pracownik obowigzany jest powiadomi¢ osobg¢ prowadzaca sprawy kadrowe o zmianach w zakresie
korzystania ze zwolnienia od pracy badz utracie do niego prawa.

§ 47. Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy kobiet oraz urlopem wychowawczym reguluja przepisy
prawa pracy.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 48. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz pozostali przetozeni Pracownikow.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie do posiadanych
zakresOw czynnosci.

§ 49. Pracownik nie ma prawa wynosi¢ poza siedzibe Urzedu dokumentow i przedmiotéw stanowigcych
wlasnos$¢ gminy.

§ 50. Pracownik, z ktorym rozwiazuje si¢ stosunek pracy ma obowigzek protokolarnego przekazania
stanowiska i rozliczenia si¢ ze swoich zobowigzan wobec Urzedu Gminy, a w szczego6lnosci z dokumentoéw i
przedmiotow, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

§ 51. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ zniesiony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla
jego wydania.

§ 52. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych szczegdétowo w niniejszym
Regulaminie zastosowanie maja przede wszystkim przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych a

nastepnie Kodeksu pracy oraz inne przepisy wynikajace z regulacji innych ustaw i aktow wykonawczych
wydanych na ich podstawie.

§ 53. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci w
sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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