ZARZADZENIE NR 6/12
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 19 czerwca 2012 r.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Mielnik

Na podstawie art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 21 poz. 94 z 1998 roku
- tekst jednolity z pozn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam tres¢ regulaminu pracy stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do podania wszystkim pracownikom droga mailowa tresci zarzadzenia do
dnia 22 czerwca 2012 roku.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 9 lipca 2012 roku.

§ 4. Traca moc Zarzadzenia Nr 1/2005 Wojta Gminy Mielnik z dnia 31 marca 2006r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy, Zarzadzenie Nr 3/06 Wojta Gminy Mielnik z dnia 1 lutego 2006r. w sprawie wprowadzenia
zmian w regulaminie pracy.

Wojt

Adam Tobota
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/12
Kierownika Urzedu

z dnia 19 czerwca 2012 r.

Regulamin pracy Urz¢du Gminy Mielnik

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzgdzie Gminy Mielnik oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

§ 2. 1. Postanowienia regulaminu pracy stosuje si¢ do wszystkich pracownikow Urzedu bez wzgledu na rodzaj
umowy o pracg, okres, na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.

2. Do 0s6b zatrudnionych w Urzedzie na innej podstawie niz umowa o prace postanowienia regulaminu stosuje
si¢ odpowiednio.

§ 3. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy,

- pracowniku- osoby pozostajace w stosunku pracy,

- przetozonym- nalezy przez to rozumie¢ osobg dzialajaca wobec pracownika w imieniu pracodawcy.
§ 4. W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy.

a) obowiazki pracodawcy w procesie pracy.
§ 5. Pracodawca jest obowiazany:
1) przydziela¢ pracownikom prace zgodnie z tre§cia zawartych z nim uméw o prace,

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami i obowiazkami,

3) w zwiazku z nawigzaniem stosunku pracy- poinformowac pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej itygodniowej normie pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy,

4) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunki sprzyjajace przygotowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

5) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie przez
pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

6) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszanie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gory tempie,

7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) odbywac¢ szkolenia z dziedziny bezpieczenstwa ihigieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania
ciazacych na pracodawcy obowiazku,

9) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
11) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalnych potrzeby pracownikéw,

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
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13) respektowaé rowne prawa pracownikow z tytutu jednakowego wypehiania takich samych obowiazkow, a w
szczegolnosci rowno traktowaé mezczyzn i kobiety w zatrudnieniu,

14) przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos$¢, przekonania (zwlaszcza polityczne czy religijne), przynaleznosc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna.,a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

15) wptywac¢ na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

16) przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu w $rodowisku pracy,

17) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
18) zapewnia¢ ochrong udostgpnionych przez pracownikow danych osobowych,

19) szanowa¢ godnos¢ iinne dobra osobiste pracownikow, a w szczegodlnosci przestrzega¢ zasad poufnosci
wynagrodzen pracownikow,

20) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca, oraz stosowac¢ niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze
si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

21) zapewni¢ pracownikom dostep do przepisoOw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

22) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony- o wolnych miejscach pracy,

23) zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby zatrudnionych,

24) zapewni¢ pracownikom- zgodnie z ustalong tabela- odziez ochronna i sprz¢t ochrony osobistej oraz odziez
robocza,

25) zapewni¢ pracownikom- zgodnie z obowiazujacymi przepisami-badan lekarskich pracownikow,

26) wspotdziata¢ ze zwiazkami zawodowymi- jezeli takowe istnieja- stosowanie si¢ do obowiazujacych
przepisow w sprawach pracowniczych oraz w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze etyki
zawodowej,

27) konsultowa¢ z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania zwiazane z bezpieczenstwem
i higiena pracy, aw szczegdlnoSci zapewni¢ odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji
w godzinach pracy,

28) w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy- niezwlocznie wyda¢ §wiadectwo pracy (za
wyjatkiem przypadku, gdy zatrudnienie jest kontynuowane na podstawie bezposrednio nastgpujacej kolejnej
umowy o prace, a pracownik nie zgtosit zadania wydania $wiadectwa).

§ 6. 1. Przed przystapieniem pracownika do pracy komorka do spraw kadrowych:
a) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,

b) ustala wspotdziatajac z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony,
kwalifikacje pracownika, stanowisko i warunki pracy oraz termin przystapienia do pracy,

¢) zapoznaje z regulaminem pracy,

d) informuje pracownika na pisSmie o warunkach zatrudnienia, a w szczegdlnosci o obowiazujacej dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz
dlugosci okresu wypowiedzenia umowy,

¢) udostepnia przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu,

f) informuje o dziatajacych badz nie u pracodawcy organizacjach zwiazkowych,
g) informuje o prowadzonej przez pracodawce dziatalnosci socjalne;j,

h) informuje o zasadach korzystania z kasy zapomogowej-pozyczkowe;.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy pracownik przechodzi wstepne szkolenie z zakresu
bezpieczenistwa i higieny pracy, na ktore sktada si¢ instruktaz ogdlny i instruktaz szczegolowy.
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3. Szkolenia wstepnego bhp nie przeprowadza si¢, gdy z pracownikiem kontynuowane jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio przed zawarciem kolejnej umowy o pracg. W takim
przypadku nie przeprowadza si¢ rowniez wstgpnych badan lekarskich. Badan takich nie przeprowadza si¢ réwniez
w przypadku kontynuacji zatrudnienia na innym stanowisku pracy, o ile wystgpuja na nim takie same warunki
pracy jak na stanowisku, ktére pracownik zajmowat przed zawarciem kolejnej umowy o prace.

4. Wstepne szkolenia bhp nowo zatrudnionego pracownika przeprowadza pracownik stuzby bhp, kierownik
komorki organizacyjnej; w ktorej pracownik jest zatrudniony albo inny pracownik wyznaczony przez pracodawcg.

5. Odbycie szkolenia wstgpnego bhp, instruktazu ogolnego 1iinstruktazu stanowiskowego, pracownik
potwierdza na pismie. Pisemne potwierdzenie przez pracownika odbycia wstepnego szkolenia bhp sktadane jest do
akt osobowych pracownika.

6. Fakt zapoznania si¢ z tre§cia regulaminu pracy, otrzymania pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia
oraz udostepnienia przepisow orownym traktowaniu w zatrudnieniu pracownik potwierdza na pismie.
Potwierdzenie te sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 7. 1. Z pracownikiem, ktoremu w zwiazku zwykonywana praca powierza si¢ mienie pracodawcy
z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢, pracodawca zawiera umowe o odpowiedzialnosci materialne;.

2. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostalo okreslonym pracownikom wspdlnie, zawiera si¢ z tymi
pracownikami umoweg o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;.

3. Umowy o odpowiedzialno$ci materialnej, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 zawiera sig na pismie.

4. Zawarcie umowy o odpowiedzialno$ci materialnej powinno nastapi¢ przed powierzeniem pracownikowi
mienia pracodawcy.

b) organizacja stanowiska pracy i przydzial pracownikowi pracy

§ 8. Z chwila przystapienia przez pracownika do pracy kierownik referatu, lub bezposredni przelozony
pracownika obowiagzany jest:

1) zapozna¢ pracownika z zakresem czynno$ci oraz instrukcja obowiazujaca na jego stanowisku pracy,
2) zapozna¢ pracownika z miejscem pracy i jego otoczeniem,

3) przydzieli¢ pracownikowi prace (czynno$ci) zgodnie z umowa o prace,

4) zapozna¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

5) zorganizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy pracownika,

6) dazy¢ do zmniejszenia uciazliwos$ci pracy, zwlaszcza w przypadku pracy monotonnej i pracy w ustalonym
z gory tempie,

7) zapozna¢ pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,
8) przydzieli¢ pracownikowi sprzet, urzadzenia i narzedzia do wykonywania pracy,

9) przydzieli¢ pracownikowi wymagana na stanowisku pracy odziez ochronna i sprz¢t ochrony osobistej, a takze
odziez robocza.

§ 9. 1. Kierownik referatu lub bezposredni przelozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej
wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, atakze dostatecznej
znajomosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowe;.

2. Kierownik referatu lub bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez zaswiadczenia
lekarskiego potwierdzajacego zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku w przypadku niezdolnosci do
pracy spowodowanej choroba trwajaca dtuzej niz 30 dni.

§ 10. 1. Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanie przez pracownika narzedzi is$rodkow ochrony
osobistej, odziezy ochronnej i odziezy roboczej, a takze odziezy wlasnej pracownika.

2.Za przechowywane przez pracownika w Urzedzie lub miejscu wykonywania pracy $rodki pienigzne
i przedmioty warto$ciowe pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

§ 11. Osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana:
a) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

b) kontrolowa¢ sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
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c) organizowaé pracg Ww sposOb zabezpieczajacy pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami §rodowiska pracy,

d) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen iich wyposazenie oraz sprawno$¢ Srodkow ochrony
zbiorowej,

e) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp ppoz..

§ 12. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbe¢dne urzadzenia higieniczno-sanitarne i dostarcza $rodki
ochrony osobiste;j.

c) wydawanie odziezy ochronnej, Srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej

§ 13. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego przewidziany do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielone pracownikom nieodptatnie
i stanowia wtlasno$¢ pracodawcy. Srodki te wydaje si¢ na podstawie obowiazujacej w zakladzie tabeli norm
przydziahu.

3. Tabele norm przydziatu $rodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy oraz obuwia roboczego pracownikom
administracyjnym oraz obstugi Urzedu Gminy stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

4. Za zgoda pracownikoéw, pracodawca moze ustali¢ stanowiska na ktéorych w zamian za uzywanie wlasnej
odziezy roboczej iobuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, wyptaca si¢
ekwiwalent pienigzny w wysokos$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

5. W ramach wstepnego szkolenia bhp i ppoz. pracownicy zapoznawani s z zasadami korzystania ze srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

d) informacja dotyczaca systemu, rozkladu oraz okres6w rozliczeniowych czasu pracy

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

2. W okreslonych w rozdziale- harmonogramie godzinach pracy pracownik powinien przebywac na stanowisku
pracy w gotowosci do wykonywania polecen przelozonego. W tym czasie pracownik powinien by¢ przebrany
w odziez ochronna i obuwie robocze, jesli obowiazek taki wynika za przepisow bhp.

3. Czas pracy kazdego pracownika administracyjnego wynosi 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin
w okresie rozliczeniowym.

4. Pracownik obowiazany jest wykorzystywac czas pracy w pelni na pracg zawodowa.

§ 15. 1. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza si¢
W nastepujacy sposob:

a) mnozac 40 godzin przez liczbe¢ tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastgpnie,

b) dodajac do otrzymanej liczby godziny iloczyn 8 godzin iliczby dni pozostatych do konca okresu
rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.

2. W celu rozliczenia czasu pracy pracownika, przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:
a) pracodawcy lub osdb wyznaczonych do reprezentowania pracodawcy,

b) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych wust. 2 pkt. ai b pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.

§ 17. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego, o ktorym mowa
w § 16.
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2. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien przypada¢ w niedzielg, a w przypadkach dozwolonej pracy
w niedzielg- odpoczynek ten moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§ 18. 1. Jezeli czas pracy pracownika wynosi co najmniej niz 6 godzin w ciagu doby do czasu pracy wlicza si¢
przerwg trwajaca 15 minut.

2. Godzing rozpoczegcia 15-minutowej przerwy w trakcie dnia pracy ustala pracodawca.

§ 19. W urzedzie mozliwe jest wprowadzenie jednej przerwy na spozycie positku lub zalatwienie spraw
osobistych w wymiarze nieprzekraczajacym 60 minut. Przerwa ta jest nie wliczana do czasu pracy.

§ 20. 1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu pracy.

2. Ewidencja czasu pracy pracownika w poszczegélnych dniach, tygodniach i miesiacach prowadzona jest
w wyodrebnionej komoérce organizacyjnej. Ewidencje czasu pracy pracownika w okresach rozliczeniowych
i roczng prowadzi komorka kadrowa.

3. W trakcie ewidencji czasu pracy rejestruje si¢ prace w poszczegdlnych dobach, w tym:
a) prac¢ w godzinach nadliczbowych,

b) godziny pracy w niedziele, §wigta oraz dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w 5-dniowym
tygodniu pracy,

¢) godziny pracy w porze nocnej,

d) dyzury,

e) zwolnienia od pracy,

f) urlopy ( w tym oddzielnie udzielone ,,na zadania ” pracownika),
g) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

h) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. Prowadzacy ewidencje czasu pracy w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych dotaczaja do miesigcznej
ewidencji czasu pracy pracownika dokumenty potwierdzajace dane w niej zawarte (np. listy obecnosci, zwolnienia
lekarskie, wnioski o urlop i inne zwolnienia, wnioski o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracg w godzinach
nadliczbowych), i przekazuja do komorki ds. kadrowych.

5. Ewidencja czasu pracy jest udostgpniana pracownikowi do wgladu na jego zadanie w obecnosci osoby
prowadzacej t¢ ewidencje.

) dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w 5- dniowym tygodniu pracy.

§ 21. 1. Praca w Urzedzie organizowana jest w ramach przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy w okresie
rozliczeniowym.

2. Dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy pracownikow
zatrudnionych w:

- podstawowym systemie czasu pracy przypadaja w soboty,
3. Pracownicy administracyjni wykonuja prace w wymiarze 8 godzin dziennie, pomiedzy godz. 73°-153%,
4. Pracownicy obshugi (sprzataczki) wykonujg pracg w wymiarze 8 godzin dziennie, pomigdzy godz. 1290 -20%
5. Konserwator Urzedu wykonuje prace w wymiarze 8 godzin dziennie pomiedzy godzina 7%°-15%,

§ 22. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w § 23 ust. 2 wykonywal prace w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

f) praca w godzinach nadliczbowych.

§ 23. 1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca $wiadczona na wyrazne polecenie przetozonego
w godzinach przekraczajacych 8-godzinna dzienna normeg czasu pracy iprzecigtnie 40-godzinna norme
tygodniowa, atakze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
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a) szczegblnych potrzeb pracodawcy wynikajacych z nieprzewidzianych sytuacji.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczeg6lnymi potrzebami pracodawcy nie
moze przekraczaé dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Pracy w godzinach nadliczbowych nie mozna poleci¢ wobec:
a) pracownicy cigzarne;j,
b) pracownika niepelnosprawnego,

c) pracownika posiadajacego zaswiadczenie lekarskie o potrzebie czasowego powstrzymania si¢ od pracy
nadliczbowe;j,

5. Pracownikom opiekujacym si¢ dzieckiem do lat 4 mozna poleci¢ prace w godzinach nadliczbowych, o ile
uprzednio wyrazili na to zgodg w formie pisemne;.

6. Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych nie wymaga formy pisemnej. Zakonczenie za$ pracy powinno
by¢ potwierdzone przez osobg zlecajaca pracg w o§wiadczeniu sktadanym przez pracownika do komorki kadrowe;j
z jednoczesna dyspozycja co do formy odbioru godzin lub wynagrodzenia.

§ 24!, . Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie
albo czas wolny.

§ 25. Czas wolny od pracy w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych udzielany na wniosek pracownika,
w terminie przez niego wskazanym przyshuguje w wymiarze 1 godzina wolnego w zamian za 1 godzing pracy
nadliczbowej. Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych powinien by¢ sporzadzony na pi$mie i dotaczony do karty ewidencji czasu pracy.

§ 26. Strony ustalaja w umowie o pracg dopuszczalna liczbg godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia
pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, w wysokosci odpowiadajace;j
kwocie dodatku za pracg nadliczbowa.

g) pelnienie dyzuru
§ 27. 1. Pracownik moze zosta¢ zobowiazany do pelienia dyzuru w:
- budynku administracyjnym Urzedu,
- innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce,
- domu pracownika.
2. Czas petnienia dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w jego trakcie pracownik nie wykonywat pracy.

3. Czas pelienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do nieprzerywalnego odpoczynku dobowego
i tygodniowego, o ktorym mowa w § 161§ 17.

4. Za czas dyzuru pelnionego w Urzedzie lub w innym wyznaczonym miejscu pracownikowi przystuguje czas
wolny w wymiarze 1 godzina wolnego za 1 godzing dyzuru, a je$li udzielenie czasu wolnego nie jest mozliwe-
wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika. Nie dotyczy to pracodawcy, jego zastepcy
oraz glownego ksiggowego.

5. Za czas dyzuru pelnionego w domu pracownika rekompensata nie przystuguje.

6. Za godziny faktycznie wykonywanej pracy w trakcie dyzuru przystuguje rekompensata jak za prace
w godzinach nadliczbowych.

h) pora nocna
§ 28. 1. Praca w porze nocnej jest praca wykonywana pomiedzy godzina 21 a godzing 7% nastepnego dnia.
2. Swiadczenia zwiazane z wykonywaniem pracy w porze nocnej okreslone zostaty w art. 1518 Kodeksu Pracy.

3. Na stanowisku pracy kierowcy ustala si¢ por¢ nocna pomigdzy godzing 00°°- 4%, Tak zdefiniowana porg
nocna stosuje si¢ do ustalania czasu pracy kierowcy na podstawie przepisOw ustawy o czasie pracy kierowcow.

§ 29. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego, ktorego wymiar i zasady
udzielania okre$laja przepisy art. 152-173 Kodeksu Pracy oraz inne przepisy dotyczace osob niepelnosprawnych.
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2. Urlop udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozkladem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu.

3. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 2, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

4. Udzielanie pracownikowi urlopu w dniu w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku; gdy cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest
nizsza niz pelny wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 30. 1. Urlopy wypoczynkowe pracownikow udzielane sa zgodnie z planem urlopow, atakze na wniosek
pracownika.

2. Komorka do spraw kadrowych podaje do dnia 31 grudnia do wiadomosci pracownikéw ustalony na nastgpny
rok kalendarzowy plan urlopow w sposob przyjety w Urzedzie.

3. Planem urlop6éw nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu, o ktérych mowa w art. 167> Kodeksu Pracy.

§ 31. 1. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik ma obowiazek wykorzysta¢ przystugujacy mu
w danym roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy, o ile pracodawca udzieli mu takiego urlopu.

2. Pracodawca nie wyptaca ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy w przypadku kontynuacji
zatrudnienia na podstawie kolejnych terminowych uméw o prace, jesli zawrze z pracownikiem porozumienie
w sprawie wykorzystania urlopu wypoczynkowego naleznego z tytutlu zakonczonego stosunku pracy w trakcie
bezposrednio nastgpujacego kolejnego stosunku pracy.

§ 32. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez
niego wskazanym na zadanie.

2. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

3. Nieprzekazanie pracownikowi informacji o udzieleniu urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 we wskazanym przez
niego terminie, o ile pracownik ma prawo do urlopu, na ,,zadanie ”, nalezy traktowac jako wyrazenie zgody
pracodawcy na wykorzystanie urlopu.

4. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop ,,na zadanie” nie przechodzi na rok naste¢pny.

5. Potwierdzenie przebywania pracownika na tego rodzaju urlopie sklada pracownik bezposrednio do
pracownika obstugujacego sprawy kadrowe.

§ 33. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci, z tym, ze przynajmniej jedna cz¢$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni wypoczynku. Nie narusza to postanowien zawartych w § 32.

§ 34. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych udzielaja urlopy wypoczynkowe podleglym im pracownikom.
2. Pozostalym pracownikom urlopu udziela W¢jt lub osoby z jego upowaznienia.

3. Przesunigcie terminu rozpoczegcia urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, badz na wniosek bezposredniego przelozonego, gdy nicobecnos$¢ pracownika mogtaby spowodowaé
zakldcenia toku pracy.

§ 35. 1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, zeby podal adres, pod ktorym bedzie przebywat w trakcie
urlopu lub zobowiaza¢ go do okresowego kontaktowania si¢ z bezposrednim przetozonym lub inna wyznaczona
osoba.

2. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne, gdy jego obecnosci w zaktadzie wymagaja okoliczno$ci
nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

3. Decyzje w sprawie odwotania pracownika zurlopu podejmuje pracownik do spraw kadrowych
odpowiedzialny za dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy na wniosek kierownika komorki organizacyjne;.
Nie dotyczy to urlopu, o ktéorym mowa w § 32 ust. 1.

4. Pracodawca zobowiazany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika bezposrednio zwigzane
z odwolaniem go z urlopu.

1) czestotliwos¢, termin, miejsce i sposéb wyplaty wynagrodzenia
§ 36. 1. Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ raz w miesiacu- 28 kazdego miesiaca.

2. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana
w poprzedzajacym dniu roboczym.
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§ 37. 1. Wynagrodzenie pracownika jest wyptacane do rak pracownika w kasie Urzedu lub za jego zgoda na
wskazany rachunek bankowy.

2. Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

§ 38. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostgpnia do wgladu dokumentacj¢ na podstawie, ktorej dokonano
obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.

j) wykaz prac wzbronionych kobietom i mlodocianym

§ 39. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, w szczegolnosci kobiet w ciazy i karmiacych dziecko piersia przy pracach
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach.

§ 40. W Urzedzie Gminy nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych, do ktorych zastosowanie maja przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudnienia
przy niektorych z tych prac.

k) miejsce i czas przyjmowania pracownikow przez pracodawce

§ 41. 1. Pracodawca lub jego zastepca obowiazany jest przyjmowac pracownikdw, co najmniej raz w tygodniu
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania Urzgdu Gminy.

2. W przypadku skarg lub wnioskoéw ztozonych na pismie odpowiedz jest udzielana w terminie 30 dni.

§ 42. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych obowiazani sa na biezaco przyjmowaé pracownikéw
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania tych komorek.

2. Jezeli skarga lub wniosek ztozony zostat na pisSmie nalezy udzieli¢ pisemna odpowiedz w terminie 14 dni.

§ 43. Pracownik nie moze ponie$¢ ujemnych konsekwencji z powodu zlozenia wniosku lub skargi, chyba, ze
tres¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestepstwo stwierdzone prawomocnym orzeczeniem organu
wymiaru sprawiedliwosci.

1) informacja o karach stosowanych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy
§ 44. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkdéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkodg,
2) razacy brak dbatosci o maszyny, materiaty i narzedzia,
3) wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celéw prywatnych,
4) wynoszenie materiatdow i urzadzen poza siedzibg pracodawcy,
5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez usprawiedliwienia,
6) samowolne udanie sig¢ na urlop wypoczynkowy,
7) uchylanie si¢ od wykorzystania przystugujacego w danym roku kalendarzowym urlopu wypoczynkowego,
8) czgste spoznianie si¢ do pracy,

9) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego s$rodka odurzajacego albo spozywanie
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych w czasie lub miejscu pracy,

10) posiadanie lub sprzedaz narkotykow w miejscu pracy,

11) palenie tytoniu w miejscach, w ktoérych obowiazuje zakaz palenia,

12) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

13) nie wykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

14) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

15) naruszenie tajemnic albo dopuszczenie sig razacego niedbalstwa w ochronie tych tajemnic,

16) dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolno$ci w zakresie obowiazku ochrony
jego interesow 1mienia, wtym mienia powierzonego, atakze naduzycie posiadanych pelmomocnictw
i upowaznien,

17) popetnienie  przestepstwa lub  wykroczenia w zwiazku z wykonywaniem powierzonych zadan,

w szczegolnosci w zwiazku z uzyciem upowaznien od pracodawcy, pieczatek idrukow, atakze mienia
pracodawcy,
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18) razaco niewlasciwe zachowanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspotpracownikow,
19) wszelkie dziatania lub zachowania, ktére moga by¢ odczytane jako mobbing,

20) razace naruszenie regulaminu pracy,

21) razace naruszenie innych obowiazkow pracowniczych.

§ 45. Wobec pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia obowiazkow pracowniczych, zwlaszcza wymienionych
w § 44, Wjt albo osoba dziatajaca w jego imieniu moze zastosowaé, w trybie okreslonym przepisami art. 108-113
Kodeksu Pracy, kar¢ upomnienia albo kar¢ nagany, aza nieprzestrzeganie przepisow bhp lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, rowniez karg pienigzna w wysokosci 1 dniowki roboczej pracownika.

§ 46. Naruszenie obowiazkdéw pracowniczych, o ktérych mowa w §45 moga stanowi¢ podstawg do
rozwigzania stosunku pracy.

m) nagrody i wyr6znienia

§ 47. 1. Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypehianie obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy oraz
podnoszenie jej wydajnosci i jako$ci szczegdlnie przyczyniaja si¢ do wykonywania zadan zaktadu pracy, moga by¢
przyznawane nastgpujace nagrody i wyr6znienia:

a) nagroda pienigzna,
b) nagroda rzeczowa,
c¢) pochwala pisemna,
d) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje, w trybie okreslonym art. 105 Kodeksie Pracy Wojt, a wymienione w ust.
1 pkt. c rowniez kierownik komarki organizacyjne;j.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych.

Rozdzial 3.
Obowiazki pracownika.

a) okreslenie obowiazkow pracownika

§ 48. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace,
a takze w pelni wykorzystywac czas pracy na pracg zawodowa.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczego6lnosci:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazen do uzyskiwania jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym
celu odpowiedniej inicjatywy,

b) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegolnosci kierowanie si¢ zasada rachunku ekonomicznego,
¢) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy porzadku, a w szczego6lnos$ci ustalen w zakresie czasu pracy,
d) niezwtoczne zawiadomienie o zaistnieniu przeszkod w wykonywaniu pracy,

e) nalezyta dbato$¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ na szkodg,

f) przestrzeganie postanowien Polityki Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym Stuzacym Do Przetwarzania Danych Osobowych,

g) przestrzeganie tajemnicy zawodowe]j oraz ochrona dobr osobistych wspotpracownikow i klientow w zakresie
wynikajacym z ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z2002 Nr 101, poz. 926
Z poézn. zm.).

h) utrzymanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a w przypadku braku kwalifikacji wymaganych na danym
stanowisku- uzupetnienie w uzgodnionym terminie,

1) znajomos$¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, branie udziatu
w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

j) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
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k) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem, przeznaczonych srodkéw ochrony indywidualnej iodziezy ochronne;j,
a takze odziezy i obuwia roboczego,

1) poddawanie si¢ zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢ do zalecen
lekarskich,

m) dbanie o nalezyty stan $rodkow pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

n) optymalne wykorzystywanie dostgpnych srodkow pracy oraz posiadanej wiedzy i doswiadczenia zawodowego,

0) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wlasciwe zabezpieczenie $srodkoéw pracy oraz
pomieszczen pracy,

p) wlasciwe odnoszenie si¢ do przelozonych, wspotpracownikow i klientow oraz przestrzeganie zasad kultury
wspolzycia, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow politycznych,

q) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

r) ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,

s) przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzgdu Gminy.

3. Kazdy pracownik w przypadku pojawienia si¢ osoby niepetnosprawnej w Urzedzie na wozku inwalidzkim
badz z wyraznymi oznakami niepelnosprawnosci konczyn dolnych obowigzany jest do jej zatatwienia na parterze
budynku.

§ 49. 1. Pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ komoérke do spraw kadrowych o zmianach stanu
rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utrat¢ prawa do §wiadczen z zaktadu pracy i z ubezpieczenia spolecznego
oraz o wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych, a w szczeg6lnosci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

2. Pracownik powinien poinformowaé pracodawce o zmianie poziomu wyksztalcenia oraz o ukonczonych
kursach i szkoleniach, ktére zostaly udokumentowane uzyskaniem certyfikatu, dyplomu, za§wiadczenia lub innego
dokumentu poswiadczajacego ukonczenie kursu lub szkolenia.

§ 50. 1. Pracownicy administracyjni moga przebywa¢ na terenie Urzedu w godzinach pracy 73°-15%,

2. Przebywanie na terenie Urz¢du poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone tylko na
polecenie przetozonego albo po uzyskaniu jego zgody.

§ 51. Pracownik moze korzysta¢ poza Urzedem zrzeczy nalezacych do pracodawcy tylko na podstawie
dokumentow wystawionych przez przetozonego.

b) potwierdzenie obecnosci w pracy
§ 52. 1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wtasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Lista obecnosci jest wyktadana w holu Urzedu Gminy lub innym ustalonym pomieszczeniu.
3. W przypadku braku potwierdzenia na liScie obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawit si¢ do pracy.

4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w czasie pracy rejestrowane sa w ewidencji wyj$¢ pracownikow
prowadzonym na stanowisku ds. ogolnoorganizacyjnych.

5. Postanowienia ust. 4 nie dotycza pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, jednakze
wymagaja zgloszenia.
c) usprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy

§ 53. 1. Pracownik ma obowiazek bezzwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego o niemoznosci
stawienia si¢ do pracy oraz o przewidywalnym okresie nieobecnosci, jesli przyczyny tej nieobecnosci sg z gory mu
znane lub mozliwe do przewidzenia.
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2. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych obecno$¢ w pracy pracownik powinien podjac
wszelkie mozliwe $rodki w celu poinformowania bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywalnym czasie jej trwania. Przekazanie tych informacji powinno nastapi¢ bezzwlocznie, nie pdzniej
jednak niz drugiego dnia nieobecno$ci. Niedotrzymanie wymienionego terminu moze skutkowac
odpowiedzialno$cia pracownicza, chyba, ze zachodza szczegolne okoliczno$ci usprawiedliwiajace niedopehienie
obowiazku poinformowania pracodawcy. Zawiadomienia pracownik moze dokona¢ osobiscie lub przez osoby
trzecie za pomoca nastgpujacych srodkoéw lacznosci: telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna albo droga
pocztowa, przy czym w tym ostatnim przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

3. W dniu stawienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢ niemoznos$¢ stawienia si¢ do
pracy. Dowodami usprawiedliwiajacymi sa:

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

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

c¢) oswiadczenie pracownika- w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowiem dziecka do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
przedszkola lub szkoty, do ktorej uczgszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia- w charakterze strony lub $§wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny,

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddawaniu krwi- w razie uczestnictwa pracownika w akcji spoleczne;.

§ 54. 1. W razie spoOznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ kierownika
referatu lub bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.

2. Decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia spoznienia do pracy podejmuje kierownik komorki organizacyjnej lub
bezposredni przetozony.

§ 55. 1. Nieobecnos$ci pracownika w pracy i czas ich trwania odnotowuje si¢ na li§cie obecnosci.

2. Dowody potwierdzajace okoliczno$ci usprawiedliwiajace nieobecnosci pracownika w pracy, wnioski,
wyjasnienia i inne pisma, kierownicy referatu lub bezposredni przetozeni przekazuja do stanowiska obstugi kadr.

d) zwolnienia od pracy

§ 56. 1. Przypadki, w ktorych mozna uzyska¢ zwolnienie od pracy, jak tez przypadki, w ktorych pracodawca
jest obowiazany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy okreslaja przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz. U. Nr 60, poz.281).

2. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 udzielaja pracownikom referatow kierownicy tych komorek lub
bezposredni przetozony pracownikow.

§ 57. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:

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

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

§ 58. 1. Na pisemny wniosek pracownika kierownik komorki organizacyjnej lub bezposredni przetozony, moze
mu udzieli¢ zwolnienia od pracy, jezeli nie spowoduje to istotnych zakldcen w procesie pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

3. Za zgoda bezposredniego przetozonego pracownik moze odpracowaé czas zwolnienia od pracy udzielonego
z waznych przyczyn osobistych.

Id: EB327670-B654-4A97-BB5B-AF1219B5FAGL. Podpisany Strona 11



4. Czas do od pracownia, o ktorych mowa w ust. 3 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
e) obowiazKi dotyczace bhp, stanu trzezwoSci oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 59. Pracownicy obowiazani sa $cisle przestrzegaé przepisy izasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 60. 1. Pracownik jest obowiazany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze. Z tytulu ponoszonych przez pracownikéw kosztéw utrzymania odziezy
roboczej w czystosci zaktad pracy wyptaca mu ekwiwalent, ktorego wysoko$¢ okresla zatacznik Nr 1 do
regulaminu.

2. W przypadku utraty lub zniszczenia przydzielonych pracownikowi srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
lub obuwia roboczego, pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej
lub bezposredniego przetozonego, ktory zapewni wydanie pracownikowi brakujacych srodkéw bhp i rozliczenie
z zaktadem powstatych strat.

3. Nie ma obowiazku zwrotu srodkdéw bhp i rozliczenia z Urzedem w razie:
— przekroczenia 80 % okresu ich uzywalnosci,
— rozwiazania stosunku pracy w zwiazku z przej$ciem na emeryturg lub rente inwalidzka,
— $mierci pracownika.
§ 61. Na terenie Urzgdu obowiazuje zakaz palenia tytoniu z wylaczeniem miejsc do tego celu wyznaczonych.

§ 62. 1. Naruszeniem obowiazku trzezwosci przez pracownika jest stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub podobnie dzialajacego srodka, a takze spozywanie alkoholu albo uzywanie podobnie dzialajacego
srodka w czasie pracy lub, miejscu pracy.

2. Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowiazku trzezwosci przez pracownikow jest
obowiazkiem bezposredniego przetozonego.

3. Realizacja obowiazku, o ktorym mowa w ust. 2, nast¢puje poprzez:

a) niedopuszczenie do pracy pracownikow, ktorych zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu lub uzasadniaja to
inne okolicznosci,

b) odsuwaniu od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ spozywania alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy,

¢) niezwlocznym zawiadomieniu przetozonego lub osobg ds. kadrowych o podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu
przez pracownika obowiazku trzezwosci.

§ 63. 1. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowiazku trzezwosci ma prawo zadaé
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwoSci.

2. Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony, pracownik komorki
ds. kadrowych lub inny pracownik upowazniony przez kierownika Urzedu.

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

4. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie takiej
kontroli zleca si¢ organom policji.

§ 64. 1. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokot, ktory powinien
zawierac:

a) dane dotyczace informacji o naruszeniu obowiazku trzezwosci przez pracownika,

b) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis okolicznosci naruszenia
tego obowiazku,

¢) krotki opis podjetych w trakcie postegpowania czynnosci,

d) zataczone dowody, w tym protokét przestuchan i wyniki tych badan lub informacje, kto badania przeprowadzit
i kiedy dostarczy wyniki tych badan,

e) date sporzadzenia protokolu, czas przeprowadzenia postgpowania, czytelny podpis osoby sporzadzajace;
protokdt 0sob podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci.

2. Protokot przekazuje si¢ komoérce do spraw kadrowych.
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§ 65. Jezeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, koszty
badania ponosi pracownik. W pozostatych przypadkach koszty badania trzezwosci ponosi Urzad.

§ 66. Surowo zabronione jest przebywanie na terenie Urzedu w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie
narkotykow w czasie pracy, a takze sprzedaz lub posiadanie narkotykow w trakcie przebywania na terenie Urzedu.
Naruszenie wymienionych obowiazkéw moze skutkowaé najcigzszymi formami odpowiedzialno$ci pracownicze;.

f) okreslenie wymaganych szkolen
§ 67. Programy szkolen bhp ustalane sa przy wspotudziale pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 68. 1. Instruktaz ogdélny prowadzi pracownik stuzby bhp, osoba wykonujaca u pracodawcy zadania tej stuzby
albo pracodawca lub wyznaczony przez pracodawce pracownik posiadajacy zasob wiedzy i umiejetnosci.

2. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona osoba kierujaca pracownikami lub Kierownik Urzedu,
jezeli te osoby posiadaja odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz sa przeszkolone w zakresie
metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

3. Ogolny nadzor nad szkoleniem bhp ip. ppoz. sprawuje kierownik Urzedu, a biezacy nadzor wyznaczona
przez niego osoba.

§ 69. 1. Odbycie szkolenia bhp, w szczegolnosci szkolenia wstgpnego, potwierdzane jest pisemnym
oswiadczeniem pracownika wg ustalonego wzoru.

2. Oswiadczenie pracownika o odbyciu szkolenia bhp przechowywane jest w jego aktach osobowych.

§ 70. W trakcie szkolen bhp, wstgpnych i okresowych, pracownicy powinni by¢ zapoznawani z prawnymi
skutkami naruszenia obowiazku trzezwosci.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe.

§ 71. 1. Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika Urzedu Gminy
Mielnik.

2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Wojt, Zastgpca Wojta, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz inni wyznaczeni pracownicy.

3. Sekretarz Gminy sprawuje w imieniu Wdjta nadzor nad przestrzeganiem regulaminu w zakresie przez niego
ustalonym, a takze nad postanowieniami regulaminu, zakresami czynno$ci, obowiazkdéw 1 uprawnien.

§ 72. 1. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z treScia regulaminu na pismie.
2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z regulaminem pracy w tresci umowy o prace.

§ 73. 1. Bez zgody pracodawcy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie wolno wydawaé na zewnatrz
ani udostgpnia¢ dokumentow iich kopii w postaci pisma lub magnetycznego nosnika informacji zawierajacych
tajemnice, a takze zwigzane z ochrona danych osobowych.

2. Osobom uprawnionym do kontroli pracodawcy na podstawie przepisow odrgbnych udostgpnia si¢ zadane
dokumenty po uprzednim sprawdzeniu uprawnien do przeprowadzenia kontroli.

3. Pracownik, u ktorego jest przeprowadzana kontrola obowiazany jest niezwlocznie zawiadomic o niej
przetozonego.

a) przepisy porzadkowe
§ 74. 1. W czasie godzin pracy pracownicy maja obowiazek nosic:

- pracownik administracyjny: schludne ubranie, identyfikator ze zdjeciem, nazwiskiem 1iimieniem oraz
zajmowanym stanowiskiem,

- pracownik obstugi (fizyczny): ubranie robocze zgodnie z tabela przydziahu.
2. Koszty zwiazane z praniem i konserwacja ponosi pracodawca.

3. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz lub w zamku drzwi podczas nieobecnosci pracownika
W pomieszczeniu biurowym.

b) zmiana regulaminu
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§ 75. Wprowadzenie zmian niniejszego regulaminu wymaga zastosowania trybu przewidzianego w Kodeksie
Pracy dla wprowadzenia w Zycie regulaminu pracy.

c) wejscie w zycie
§ 76. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc obowiazujacy dotychczas regulamin
z dnia 31 marca 2006 roku w sprawie ustalenia regulaminu pracy z p6zniejszymi zmianami.
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Zalacznik Nr 1

Tabela norm, przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego.

do Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Mielnik

Stanowisko pracy Rodzaje wyposazenia: R-odziez i obuwie Przewidywany okres uzywalnosci Wysoko§¢
robocze, O-ochrona indywidualna 0.Z.- okres zimowy ekwiwalentu.
1 2 3 4
R-czapka drelichowa lub beret, 24 m-ce,
R-ubranie drelichowe, 12 m-cy,
R-trzewiki przemystowe, skorzane, 24 m-ce,
R- ubranie drelichowe ocieplane, 30z, 25 71
Konserwator Robotnik gospodarczy O- buty filcowo- gumowe, 3oz, z
O- fartuch przedni brezentowy, w/g potrzeb,
O- okulary ochronne,
O- szelki lub pas bezpieczenstwa, w/g potrzeb,
O- rekawice ochronne, do zuzycia.
R-chustka na gtowe, 24 m-ce,
R-fartuch drelichowy lub z tkanin syntetycznych, |12 m-cy,
R- trzewiki profilaktyczno- tekstylne,
, O- rekawice ochronne,
Wozna Sprzataczka O- kalosze gumowe, 12 m-cy, 20 z1
O- pas bezpieczenstwa do mycia okien, do zuzycia,
do zuzycia,
w/g potrzeb.
Pracownicy adfmnlstracyjno- bluro.wy pracujacy przy O- okulary koryg.u]accte wzrok zgodnie Raz na trzy lata do 400 z1
monitorze ekranowym, kierowca z zaleceniami lekarza
O- rekawice, do zuzycia,
Kierowca O- fartuch roboczy, do zuzycia, | e
O- buty filcowo- gumowe. w/g potrzeb.
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