"w(m GHINY CZARNA

Zarzadzenie Nr 43/2008
Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 31 lipca 2008 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej

Na podstawie art. 104, 104 =3 ystawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy
( Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z poin. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

. § L. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnelrznego w Urzedzie
Gminy Czarna oraz okre§lenia praw i obowiazkow pracownikéw 1 pracodawcy
wprowadzam ,Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Czarnej” stanowiacy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traca moc:
1. zarzadzenie nr 6/1997 Wojta Gminy Czarna z dnia 12 lutego 1997r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej,
2. zarzadzenie nr 92/2006 Wéjta Gminy Czarna dnia 29 grudnia 2006r. w
sprawie przydzialu materialéw biurowych oraz $rodkéw higieny i zywnosci dla
pracownikéw Urzedu Gminy Czarna.

“ § 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca po uplywie 14
dni od dnia podania do wiadomosci publicznej poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy.

\ V\:pjt ﬁGg;{lm leg,r,‘na

Edward Dobrzanski
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Wajta Gminy Czarna
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|. Postanowienia wsgpne

§1

Regulamin pracy ustala organizacjporzadek w procesie pracy oraz zgane z tym
prawa i obowdzki pracodawcy i pracownikOw.

Postanowienia regulaminu obauja wszystkich pracownikow, bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmuvstanowisko.

Pracownicy s traktowani rowno w zakresie nagania i rozwizania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz gmstdo szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolda bez wzgtdu na pté, wiek,
niepetnosprawni@, ras, religic, narodowe¢, przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacgeksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okrélony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasucgra

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegangomieniu si

z Regulaminem pracy oswiadczenie o zapoznaniuesSt trescia, z daf i podpisem
pracownika zostaje dgizone do jego akt osobowych

Wojt jest kierownikiem urgdu i wykonuje czynnéixi z zakresu prawa pracy za
pracodawe samoradowego w stosunku do oséb w nim zatrudnionych.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

4.

regulaminie — naley przez to rozumieRegulamin Pracy Uerlu Gminy w Czarnej
pracodawcy — naky przez to rozumieWoéjta Gminy Czarna,

urzedzie — naley przez to rozumie Urzad Gminy w Czarnej, dxlacy zaktadem
pracy,

kierowniku referatu — naky przez to rozumie takze kierownikoéw réwnorzdnych
komoérek organizacyjnych ugdu w tym Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, a tak
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskaatypra

pracowniku — nakey przez to rozumie osolg zatrudniom w urzdzie na podstawie
umowy o pra¢ bez wzgtdu na rodzaj, okres zatrudnienia i sposob nzaviia
stosunku pracy,

bezpdrednim przetaonym — naley przez to rozumie — wojta w stosunku do:
skarbnika, sekretarza i kierownikow referatbw astnowisk samodzielnych w pionie
podleglym wdéjtowi zgodnie z regulaminem organizagy, w stosunku do
pozostatych pracownikbw — odpowiednio sekretarskarbnika, kierownikow
referatow lub osoby wskazane w schemacie struktrganizacyjnej regulaminu
organizacyjnego do bezfredniego nadzoru.

Il. Podstawowe prawa i obowazki pracodawcy

83

1. Pracodawcy przystuguje w szczegdicigprawo do:

1. korzystania z wynikOw wykonywanej przez pracownikgracy,



2. wydawania pracownikom wiacych polecé dotyczcych pracy w zakresie, w
jakim polecenia te nieassprzeczne z obowiujacymi przepisami lub zasadami
wspokycia spotecznego,

3. okreslania zakresu obowikow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
uméw o prag lub zasadami wspgjcia spotecznego.

2. Pracodawca jest zobawany w szczegélriai do:

1. zaznajamiania pracownikdéw podejracych prag: z zakresem ich obowzkow,
sposobem pracy na wyznaczonych stanowiskach orazstgp@owymi
uprawnieniami, przepisami bhp, przeciwpoowymi oraz przepisami dotygzymi
tajemnicy stabowej,

2. przekazania informacji o obowaujacej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy i czstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prac

3. przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, wcazgolndci ze wzgédu na
ptec, wiek, niepetnosprawno, rag;, religie, narodowe¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientagksualn,

a take ze wzgidu na zatrudnienie w peinym lub niepetnym wymiaczasu
pracy, na czas ok§eny lub nie okrélony.

4. udostpniania pracownikom tekstu przepiséw domzch rownego traktowania w
zatrudnieniu, co mae nasipi¢ takze w formie elektronicznej,

5. informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym zmanym z wykonywada
przez nich pragoraz o zasadach ochrony przed zagniami,

6. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunké&wacyp oraz prowadzenia
systematycznych szkdlgracownikdéw z zakresu BHP,

7. zapewnienia terminowego i prawidtiowego wyptacanyamagrodzenia,

8. utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zseowych,

9. stwarzania pracownikom podejmgaym zatrudnienie po ukwzeniu szkoty
warunkéw sprzyjajcych przystosowaniusido naleytego wykonywania pracy,

10.zaspokajania w miarposiadanyclrodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,

11.stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri@eeny pracownikdéw oraz
wynikow ich pracy,

12.prowadzenia dokumentacji w sprawach aainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika,

13. wplywania na ksztattowanie w wdzie zasad wspdycia spotecznego,

14.niezwlocznego wydawania pracownikom w zmku z rozwizaniem lub
wygasnigciem stosunku pracywiadectwa pracy, bez uzatleania tego od
wczesniejszego rozliczeniagi pracodaws,

15. organizowania pracy w sposéb zapewqugjpetne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez oshgane przez pracownikow wysokiej wydagobi nalezytej jakasci przy
wykorzystaniu ich uzdolniei kwalifikacji,

16.dazenie do uczynienia ugdu srodowiskiem wolnym od dziatai zachowa
dotycacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracdwnii,
polegajcych w szczegolnmi na systematycznym i diugotrwatymekaniu i
zastraszaniu pracownika, wywataych u niego zawona ocery przydatndci
zawodowej powodgpych lub majcych na celu pomenie lub démieszenie
pracownika, izolowanie go od wspotpracownikéw luppeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw (mobbing).



lll. Podstawowe prawa i obowhzki pracownika

§4

Pracownikowi przystuguje w szczego6kaoprawo do:

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umow prag i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowej wyptaty wynagrodzenia za pgac

urlopu w wymiarze i na zasadach ctomych w odebnych przepisach,
jednakowego i rownego traktowania przez pracodavec tytutu wypetniania
jednakowych obovaizkéw,

5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadati B

1.

2.
3.
4.

§5

1. Podstawowym obowrkiem pracownika jest:

1.

2.

6.
7. przestrzeganie zasad wspdtia spotecznego w kontaktach ze stronami oraz

8.

dbalg¢ o wykonywanie zada publicznych oraz osrodki publiczne z
uwzgkdnieniem intereséw patwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,
przestrzeganie powszechnie obggujacego prawa, w tym aktéw wydanych przez
Radc Gminy Czarna oraz aktéw wewtrznych wydanych przez pracodawc

3. dbata¢ o powierzone mienie pracodawcy,
4.,
5. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobdimycznym zgodnie z

sumienne, sprawnie i bezstronne wykonywanie powigyeh zada,

przepisami regulagymi dostp do informacji publicznej,
przestrzeganie tajemnicy showej i pastwowej,

wspotpracownikami,
zachowywanie i w spos6b uprzejmy kyczliwy oraz z godngcia w miejscu
pracy i poza nim,

2. Pracownik jest zobowzany wykonywad pra sumiennie i starannie oraz stosévs& do
poleceé przetaonych, ktére dotycg pracy i nie § sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa O prag.

3. Pracownik jest obowrzany w szczegolrioi:

1.
2.

3.

ok

© N

przestrzegaobowhzujacego czasu pracy,

przestrzega przepisbw oraz zasad bezpietsteva pracy, a tale przepisow
przeciwpaarowych oraz potwierdgina pgmie zapoznanie sz nimi,

dba o dobro urzdu i chroné jego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby nar@&zpracodawe na szkod,

podnost kwalifikacje zawodowe oraz doskonaposiadane umiejnosci,

dba o czysté¢ i poradek na swoim stanowisku pracy i w jego bezpdnim
otoczeniu,

nalezycie zabezpieczZypo zak@czeniu pracy pomieszczenie pracy orazdzenia i
wszellg znajdujica sic w nim dokumentagj,

poddawa si¢ wsktpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatakco gospodarczej, a w przypadkach
przewidzianych w ustawie samadowej rownig oswiadczenia magkowe,

przed podjciem pracy potwierdzaprzybycie i obecn@& w pracy przez podpisanie
listy obecnéci,



10.zachowa trzezwos¢ w pracy i na terenie wdu,
11.przestrzega w urzdzie zasad wspdfcia spotecznego, oraz regulaminu pracy i

ustalonego poedku.

4. Pracownikom zabraniaesi

1. wnoszenia na teren wdu alkoholu isrodkoéw odurzajcych oraz wsfpu na teren
urzedu po spayciu alkoholu, ladz srodkow odurzajcych, a take ich spaywania
badZ zazywania na terenie u¢du,

2. palenia tytoniu na terenie wdu, we wszystkich biurach i pomieszczeniacheduz
za wyptkiem miejsc do tego celu wyznaczonych przez prasad,

3. opuszczania miejsca pracy W czasie godzin pracyelach prywatnych, Zaw
celach stabowych bez zgody bezp@dniego przetmonego lub bez uzasadnionej
przyczyny,

4. operowania urmzeniami | sprgtem nie zwazanymi bezp&rednio z
wykonywaniem zleconych obowzkow i czynndci,

5. samowolnego demontowaniagéei maszyn, urzdzen i narzdzi oraz ich naprag
bez upowanienia,

6. wynoszenia z miejsca pracy bez zgody prz@hego, dokumentéw lub mienia
pracodawcy,

7. wykorzystywania bez zgody przeélmnego mienia pracodawcy do czyscio
niezwiazanych z wykonywanpraa.

§6
1. W zwiazku z wygadnicciem Ilub rozwizaniem stosunku pracy pracownicya s
zobowhzani:

1. zd& prowadzona dokumentaapraz akta i teczki rzeczowe,

2. zwrdéci pracodawcy powierzone mienie , azalpobrane naezlzia i materiaty oraz
odziez robocz, ochronm i powierzone sprty i urzadzenia, na podstawie
rozliczenia,

3. rozliczy¢ sie z pracodawg z pobranych zaliczek i pgczek.

2. Potwierdzeniem rozliczeniaggpracownika w zakresie vigj okr&lonym jest uzyskanie
podpisu 0s6b przyjmagych na protokole przekazania.

3. Uszkodzenie, zniszczenie lub ugratienia oraz naedizi, uradzea, sprztu lub materiatow
pracownik niezwitocznie zgtasza bezmaniemu przeteonemu.

87

Kierownicy referatéw w urgzie zobowizani g do:

kierowania, korygowania i kontrolowania podlegtyaohpracownikéw,

wiasciwego organizowania prac podlegtych pracownikow,
sprawowania bezgoedniego nadzoru nad padkiem i dyscyplia pracy w

kierowanym referacie,
nadzorowania przestrzegania obgekiu trzezwosci przez podwtadnych,

egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych @@ep zasad BHP oraz p-po
zapewnienie wykonania zalecelekarza sprawagego opiek zdrowotn nad

podwtadnymi,



7. zapewnienia réwnomiernego ohmenia prag w okresie zagpstw nieobecnych w
pracy podwtadnych,
8. wyznaczania zagbstw w okresie wtasnej nieobecaow pracy.

V. Organizacja czasu pracy

§8

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestajdyspozycji pracodawcy w
budynku urgdu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywaniagy .

2. Czas pracy powinien By w petni wykorzystany przez kdego pracownika na
wykonywanie obowizkéw stezbowych zgodnie z przydzielonym zakresem
obowigzkow.

3. Czas pracy pracownikow nie ®przekroczg 8 godzin na dabi 40 godzin na tydzie
w pieciodniowym tygodniu pracy, za ktéry uwa st kolejno przypadage dni od
poniedziatku do pitku w przygtym okresie rozliczeniowym.

4. Ustala st godziny rozpoczynania i kozenia pracy codziennie od poniedziatku do
piatku wiacznie w godzinach od* do 15%.

5. Dla Urzdu Stanu Cywilnego czas pracy obejmuje rowmei w ktérych wykonywane
s czynndci urzgdowe zwizane z jego zakresem zada

6. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanieyra

7. Przybycie do pracy pracownicy potwierdzaptasnoecznym podpisem na stie
obecndci znajdujicej st w sekretariacie.

8. Listy obecndci sporadza, wyktada i kontroluje prawidtowe wypetnianiepownik ds.
kadr. Do kontroli upowazniony jest wojt i sekretarz.

9. Podpisywanie listy obecsa za innego pracownika, jakAdéatszowanie listy w innym
sposOb stanowi e¢tkie naruszenie obowzkéw pracowniczych, uzasadnieg
zastosowanie kary pamkowej, jak teé rozwiazanie umowy o0 prac bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

10.Sp&nienie lub nieobecr® wynika z uzasadnionych przyczyn, zéd jest
spowodowane:

1. choroly pracownika lub opieknad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedizenia stosownego zwolnienia lekarskiego.

2. odosobnieniem w zwrku z choroh zaka&na, pod warunkiem przedienia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3. konieczndcia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wiekulat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko ucgszcza,

4. imiennym wezwaniem pracownika do osobistego stawie® wystosowane
przez organ wkxiwy sprawach powszechnego obaxkiu obrony, organ
administracji radowej lub samorgdu terytorialnego,l, prokuratug, policje w
charakterze strony lukdwiadka pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowaku,

5. innymi przyczynami przewidzianymi przez przepisyysaechnie obowzujace.

11.Sp&nienie  powinno by niezwlocznie usprawiedliwione u beZpedniego
przetazonego. Jeeli wynika z przyczyn o ktorych mowa w pkt 10, agownik mnie
mogt ich przewidzié moze zostd uznane za usprawiedliwione i nie skutkéwa
odpowiedzialnécia dyscyplinara .



§9

. Kazdy pracownik powinien stawisie na stanowisku pracy w takim czasie, by o
godzinie rozpoaxia pracy znajdowat sina swoim stanowisku.

. Bezpdredni przelagony maze zwolnt pracownika od pracy na czas niedby do
utatwienia wanych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagtatwienia w
godzinach pracy .

. P&niejsze rozpoaxie pracy lub jej wczmiejsze zakaczenie, a take wyjscie w
godzinach pracy poza teren ¢nlm, wymaga uprzedniej zgody bezZpdniego
przetazonego.

. Kazdorazowe wyjcie poza urzd pracownik potwierdza wpisem do &&ki wyjs¢
stuzbowych lub ksizki wyjs¢ prywatnych z podaniem daty i godziny vgip (oraz celu
wyjscia w przypadku zatatwiania spraw #howych) uzyskujc kazdorazowo podpis
bezpdredniego przetzonego wyraajacego zgod na wygcie. Po powrocie pracownik
wpisuje godzig powrotu.

. Nie odnotowanie godziny powrotu w kste, w spos6b domniemany, uznaje sa
przebywanie pracownika poza miejscem pracy dac&odnia roboczego. Czas
zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 4 zmraajsrymiar urlopu pracownika.

. W przypadku konieczrioi zamkngcia biura pracownik obowkany jest umigcic
pisemn informacg dla stron z podaniem przypuszczalnego czasu pawiot
wskazaniem osoby pehtej zasgpstwo.

§ 10

. Pracodawca prowadzi ewideacjczasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracinnychswiadczeé zwiazanych z prac

. Ewidencja obejmuje w szczegOkui prag w niedziele iswigta, w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych, dni wolne od pracy, urlopyinne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecfw w pracy.

. Ewidencja prowadzona jest na stanowisku ds. kadeferacie Administracji i Spraw
Spotecznych.

. Nie ewidencjonuje si godzin pracy pracownikéw zaidzapcych urzdem tj. waijta,
sekretarza i skarbnika Gminy oraz kierownikow raféw, ktorzy wykonyj prag poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnegnagrodzenia z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.

. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wyras najmniej 6 godzin, mag
korzyst& z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasacy. Czas rozpoczynania
i konczenia przerwysniadaniowej ustalaj kierownicy referatbw w porozumieniu z
pracownikami.

. Pracownicy na stanowiskach obstugowych i gospogatctkonserwatorzy, spgiaczki)
wykonuja prag w systemie émiogodzinnym w indywidualnie oké®nym rozkiadzie
czasu pracy.

. Czas pracy o0sOb zatrudnionych w niepelnym wymiagpelzin pracodawca ustala
indywidualnie dla kadego pracownika.
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V. Praca w godzinach poza ustalonym czasem pracy

8§11

. Jezeli wymagay tego potrzeby ukdu pracownik mee by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, w wyikowych wypadkach tale w nocy oraz niedziele s$wigto, z
wyjatkiem kobiet w cizy, kobiet opiekujcych s¢ dzieémi do 4 lat oraz w innych
wypadkach okrdonych w odgbnych przepisach.

. Praca wykonywana ponad obagtljace pracownika normy czasu pracy, aztalpraca
wykonywana ponad przediony dobowy wymiar czasu pracy wynikey z
obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracyosteprag w godzinach
nadliczbowych

. Pracownikowi samoeglowemu za prac wykonara na polecenie przetonego poza
normalnymi godzinami pracy przystuguje wedtug jeggboru wynagrodzenie lub czas
wolny w tym samym wymiarze czasu.

. Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w godzinach nadliczbowych oraz niedzielevigta,
pracodawca zapewnia inny dzigvolny od pracy w terminie z nim uzgodnionym. W
takim przypadku pracownikowi nie przystuguje do#atea pra¢ w godzinach
nadliczbowych.

. Ewidencja godzin nadliczbowych znajduje ¢ siw sekretariacie wojta. Wpisy
przepracowanych godzin nadliczbowych dokonywang mzez pracownika, a
potwierdzenia dokonuje bezgredni przetaony poprzez zizenie podpisu w ewidencji z
podaniem daty i iléci przepracowanych godzin nadliczbowych oraz idh.ce
. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalnmazie:
1. konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochroaycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienidgrodowiska albo usuecia awarii,
2. szczegolnych potrzeb pracodawcy.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w azkii z okolicznéciami
okreslonymi w ust. 3 pkt 2 nie mi® przekrocz§ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym. Okres rozliczeniowynegi 4 miesice.
. Za prag w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wyodgenia przystuguje
dodatek w wysoki :
1. 100 % wynagrodzenia — za pgaw godzinach nadliczbowych przypaa@jch
W nocy, w niedziele Ewigta nie ledace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obownzujacym go rozkladem czasu pracy oraz gragporze nocnej,
2. 50% wynagrodzenia za prae w godzinach nadliczbowych przypag@jch
w dni powszednie.

§12

. Niedziele orazwigta okréglone odgbnymi przepisamisgdniami wolnymi od pracy. Za

prac w niedziet lub $wieto uwaa st prag wykonywarn, od godz. & rano w dzié

swiateczny, a godz.%® nastpnego dnia.

. Praca w niedzieleswicta jest dozwolona:

1. w razie konieczn&i prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochronycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lglmdowiska albo usuecia awarii,
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2. przy wykonywaniu prac koniecznych ze wadjh na ich ayteczng¢ spotecza.
. Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w niedziele iswigta, pracodawca jest obazany
zapewné inny dzier wolny od pracy:

1. w zamian za pracw hiedziet - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedeggh

lub nasgpujacych po takiej niedziel,

2. w zamian za pracw $wieto - w chgu okresu rozliczeniowego.
. Praca wykonywana w godzinach od%2- 6% jest w myil niniejszego regulaminu prac
W porze nocnej.

§13

. Pracownikowi wykonujcemu na polecenie pracodawcy zadaniezbgwe poza
miejscowdcia W ktérej znajduje si siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem
pracy, przystuguj naleznosci na pokrycie kosztow zwzanych z podrén stuzbowa wg
obowigzujacych przepiséw. Czas pracy pracownika wykqoe@o czynngci stuzbowe w
innej miejscowsci rozliczany jest na podstawie "polecenia wyjagtiabowego”.

. Polecenie wyjazdu sthowego podpisuje:

1. wojt — skarbnikowi, sekretarzowi i wszystkim pragokom,

2. wojtowi — przewodniczcy Rady Gminy lub jego zagica .

. Wykonanie polecenia wyjazdu ghowego pracownika stwierdza bezpeni przetaony
pracownika lub osoba go zegtjaca, stawigjc paraé w rubryce ,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym” na druku delegacii.

. Polecenie wyjazdu sthowego samochodem prywatnym pracownika podpisujg aav
razie jego nieobecroi w uzasadnionej sytuacji sekretarz lub skarbnik.

VI. Urlopy i zwolnienia od pracy

§14

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepyanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie mzrzec s prawa do urlopu wypoczynkowego

. Na wniosek pracownika urlop me by podzielony na cgci. Co najmniej jedna g&¢
urlopu powinna trwé nie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych, udzielonych
pracownikowi po uzgodnieniu terminu.

. Przesunjcie terminu urlopu mee nasipi¢ na wniosek pracownika umotywowany

waznymi przyczynami.

Przesunjcie terminu urlopu jest tak dopuszczalne z powodu szczegoélnych potrzeb

pracodawcy, jgeli nieobecné¢ pracownika spowodowataby poivee zakidcenia toku

pracy.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urloptalery udzieli pracownikowi

najp&niej do kaca | kwartatu nagpnego roku kalendarzowego.

Cze$¢ urlopu nie wykorzystan z powodu: czasowej niezdokwd do pracy wskutek

choroby, odosobnienia w zgwku z choroh zaka&na, odbywaniacwiczen wojskowych

albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 augsurlopu macierzyskiego -

pracodawca jest obowzany udziek w terminie paniejszym.
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7. Pracodawca m odwotd pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obéchav
zaktadzie wymagaj okoliczngci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest oboszdany pokr¢ koszty poniesione przez pracownika w
bezpdrednim zwizku z odwotaniem go z urlopu.

8. W okresie wypowiedzenia umowy o peapracownik jest obowzany wykorzysta
przystugujacy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. &Kim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wgtzeniem urlopu zalegtego, nie &0
przekracza wymiaru wynikajcego z przepiséw art. 15&p.

9. Pracodawca jest zoboxiany udzielt nazadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpoczcia urlopu.

10. Wnioski o urlop podpisaj

1. wadjt — skarbnikowi, sekretarzowi i wszystkim pracokom,
2. wojtowi — przewodniczcy Rady Gminy lub jego zagica .

11.Na wnioskach urlopowych pracownika przed podpisemvojta paraé¢ sklada
bezpdredni przetaony pracownika stwierdzag brak przeszkod do udzielenia urlopu.

12.Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenadzielt mu urlopu bezptatnego.

§15

1. Pracodawca jest obogziany zwolné pracownika od pracy, eli obowhzek taki wynika
z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodgksey albo z innych przepisow
prawa, a mianowicie:

1. wezwanego do osobistego stawienia gized organem wdaiwym w zakresie
powszechnego obowzku obrony na czas nieginy w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2. wezwanego przez organ administracjadawej lub samorgu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadego posipowanie
w sprawach o wykroczenia,

3. wezwanego w celu wykonywania czydob bieglego w pospowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczymdewym; hczny wymiar zwolnié
z tego tytutu nie me przekroczy 6 dni w cagu roku,

4. wezwanego do wegcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to zakpracownika &dacego stron
lub swiadkiem w posgpowaniu pojednawczym,

5. na czas niezluny do przeprowadzenia obawkowych bada lekarskich
i szczepi@ ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczamioréb
zakanych, o zwalczaniu gdlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

6. wezwanego w charakterzaviadka w posipowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwysz lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym
postpowaniu w charakterze specjalisty,

7. bedacego czionkiem ochotniczej stya pozarnej - na czas hiegtny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wygymku koniecznego po ich
zakaczeniu, a take - w wymiarze nie przekracaaym facznie 6 dni w cigu
roku kalendarzowego - na szkoleniezgmicze,

8. na czas wykonywania oboawku swiadczé osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odibnych przepisach,

9. bedacego krwiodawg na czas oznaczony przez stagrwiodawstwa w celu
oddania krwi, oraz na czas niediny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj
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krwiodawstwa okresowych batléekarskich, jeeli nie mog one by wykonane w
czasie wolnym od pracy,
2. Pracodawca jest zobayzaany zwolné od pracy pracownika na czas obejaayj

1. 2 dni - w razieslubu pracownika lub urodzeniagsiego dziecka albo zgonu
i pogrzebu maidonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, pjoa lub
macochy,

2. 1 dzier - w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jgigetry,
brata, téciowej, t&cia, babki, dziadka a ta& innej osoby pozostgjej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezgmainik opiek.

§16

1. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku kalendarzowego 2 dni zwolnienia z pracyaehowaniem
prawa do wynagrodzenia

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka gatrudnieni, z uprawnie
okreslonych w punkcie 1 miee korzysta jedno z nich.

VIl. Wyptata wynagrodzenia i innych swiadczen

§ 17

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za gpradpowiednie do wykonywanej pracy,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na atomym stanowisku oraz charakteru pracy.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocueitzyobstugiprzystuguje premia
wedtug regulaminu premiowania wydanego przez wéjtdrodze zargizenia.
Pracownikowi przystuguje odprawa rentowa lub ensng zgodnie z obowzujacymi
przepisami ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o prad@eh samorzdowych.

W raziesmierci pracownika w czasie trwania stosunku praty W czasie pobierania po
jego rozwazaniu zasitku z tytutu niezdoldo do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa gmiertna zgodnie z obowzujacymi w tej sprawie przepisami.
Zasady wynagradzania pracownikéw samdavych okrélaja przepisy rozporgzenia
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pradadw samorzdowych
zatrudnionych w urgach gmin, starostwach powiatowych ig¢ttach marszatkowskich.
Zasady wynagradzania pracownikow samdoxvych zatrudnionych na podstawie
wyboru, mianowania i powotania reguilgdrebne przepisy.

§18

1. Wynagrodzenie za pracjest ptacone co miegi z dotlu w ostatnim dniu danego
mieshkca,a jezeli ustalony dzié wyptaty wynagrodzenia za praest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sv dniu poprzedzagym.

2. Pracodawca nzdanie pracownika, jest oboyziany udosfpni¢ do wghdu dokumenty,

na ktérych podstawie zostato obliczone jego wyndzgaie.
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3. Pracownik nie mge zrzec si prawa do wynagrodzenia ani przeiéego prawa na irn
osokz.

4. Wynagrodzenie za praov formie piengznej jest przekazywane na wskazane przez
pracownika konto bankowe lub dokonywane jest w &ddizdu 2z zachowaniem

przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

5. Wynagrodzenie i dodatek za peag godzinach nadliczbowych wyptaca siie p&niej
niz w ciaggu miesica po zakaczeniu okresu rozliczeniowego.

6. Z wynagrodzenia za prac- po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne
zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy odbodiazycznych podlegaj
potraceniu tylko nasfpujace nalenosci:

1. egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zageok® swiadcze
alimentacyjnych,

2. egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na polkry@lenosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3. zaliczki pienézne udzielone pracownikowi,

4. kary piengzne przewidziane w art. 108 kp,

5. inne naleéndsci, na potgcenie ktérych pracownik wyrazit zgeaa psmie.

7. Potcen dokonuje si w podanej powsej kolejngci w granicach okrdonych w
kodeksie pracy.

§ 19

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe petnienie swoichowiazkOw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydafuod oraz jakéci przyczyniaj Sie W Sposob
szczegoblny do wykonywania zadaaktadu, mog by¢ przyznane nagrody piefine
i wyréznienia.

2. Zasady przyznawania nagrod pigmych okréla regulamin przyznawania nagréd
wydany przez wojta w drodze zadzenia.

VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

§ 20

1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpiestaea i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracodawca i pracownicy zohaami s do scistego
przestrzegania przepisOw i zasad bezpiesteea i higieny pracy oraz przepiséw o
ochronie przeciwpgarowe;.

2. Pracodawca jest obosiany chroni zdrowie izycie pracownik poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy zgodmbBowhazujacymi przepisami.

3. Do obowizkéw pracodawcy nahy w szczegolngci:

1. zapoznanie pracownikdéw z przepisami i zasadamiibezgistwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpoowej,

2. prowadzenie systematycznych szkofgacownikow w zakresie bezpieéstwa i
higieny pracy, oraz ochrony przeciwjamowej,
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3. organizowanie pracy w sposOb zapewqugj bezpieczne i higieniczne warunki
pracy kierowanie pracownikbw na wphe, okresowe i kontrolne badania
lekarskie,

4. ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowegoazanego z wykonywan
praa oraz stosowanie nieztinych srodkow profilaktycznych zmniejszgjych
ryzyko,

5. informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktéviaze st z wykonywam
praa, oraz o zasadach ochrony przed zagniami,

6. zapewnienie przestrzegania w ¢dzie przepisbw oraz zasad bhp, wydawanie
polece usunecia uchybié oraz kontrolowanie wykonania tych poléce

7. zapewnienie wykonania nakazéw, wasen, decyzji i zaradzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

8. zapewnienie wykonania zaleécspotecznego inspektora pracy,

9. zapewnienie nalgtego stanu budynkow, pomieszazéerendw i uradzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych adzea technicznych,

10.ustalanie okoliczréwi i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednichsrodkow profilaktycznych,

11.dostarczanie pracownikognodkéw ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia
roboczego lub ekwiwalentu zaywanie wiasnej,

12.dostarczenie pracownikom napoi orapdkow higieny osobistej wedtug norm i
zasad opracowanych przez pracodata podstawie obowtujacych przepisow

§21

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kiengwmaizez pracodawona wsgpne
badania lekarskie.

. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badanioresmkvym i kontrolnym, ktoreas
przeprowadzane na koszt pracodawcy.

. Pracownicy, ktorzy nie przedktadaj aktualnego orzeczenia lekarskiego,
stwierdzajcego brak przeciwwskazado pracy na ok&onym stanowisku nie dala
przez pracodawcdopuszczeni do pracy. Odserie od stanowiska pracy negtije na
pismie.

. Kazdy nowo przygty pracownik przechodzi przeszkolenie gmste BHP, otrzymuje
instrukta ogdlny, instrukta stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszke
w zakresie ochrony przeciwparowej

. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podiegspkoleniu wstpnemu
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przecivizpmowej,

. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisufviadczenie, ktére zostaje dokone do
akt osobowych.

§ 22

. Podstawowym obowrkiem kadego pracownika jest bezwzdhe przestrzeganie

przepiséw bhp oraz przepisow przecivwpmwych.

. Pracownicy g8 w szczegOlnéci obowizani:

1. zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniu i
instrukta&zu z tego zakresu oraz poddawasic wymaganym egzaminom
sprawdzajcym,
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2. wykonyw& prag zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz sto§oskado
wydawanych w tym zakresie polécewskazéwek przelmnych,

3. dba o naleyty stan maszyn, ugdzen i narzdzi i sprztu oraz porzdek i tad w
miejscu pracy,

4. stosowa srodki ochrony zbiorowej i tywat srodkdw ochrony indywidualnej
oraz odziey i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5. poddawaé sig badaniom i wskazaniom lekarskim,

6. zawiadomté przetaonych o wypadkach i zagreniach i ostrzegaprzed nimi
wspotpracownikow,

7. wspétdziatéa z pracodawg i przelzwonymi w wypetianiu obowazkow
dotyczcych bhp.

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiagl@rzepisom bezpiecastwa i higieny pracy i

stwarzag bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lubzycia pracownika albo gdy

wykonywana przez niego praca grozi niebezpigsteem innym osobom, pracownik

ma prawo powstrzynéasic od wykonywania pracy, zawiadangejo tym niezwtocznie

przetazonego.

. Jezeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggoia, o ktébrym mowa

w ust. 1, pracownik ma prawo oddakiec z miejsca zagrenia, zawiadamia¢ o tym

niezwtocznie przetzonego.

. Za czas powstrzymania ¢siod wykonywania pracy lub oddaleniag sz miejsca

zagraenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1, pratgkwachowuje prawo do

wynagrodzenia.

. Zakladowe normy przydzialu normy przydziakwodkami ochrony indywidualnej,

odziezy i obuwiem roboczym oragrodkami czystéci i materiatdbw pimienniczych dla

pracownikow urzdu okrela zakcznik nr 1do niniejszego regulaminu.

. Zasady gospodarowanigrodkami ochrony indywidualnej, odzie i obuwiem

roboczym oraz dostarczania pracownikénodkow czystéci i materiatdw p§miennych

okresla zakcznik nr 2do niniejszego regulaminu.

§ 23

. Wszelkie zauwzone usterki urgdzen, narzdzi sprztu i wyposaenia stwarzagce
zagraenie dla bezpiechstwa oraz awarie pracownik jest zobgrany niezwiocznie
zgtosi swojemu bezpwedniemu przetoonemu lub pracodawcy.

. Kazdy pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jeli stan jego zdrowia na to pozwala jest
obowigzany zawiadondi o wypadku bezpmedniego przetzonego.

. Pracownik, ktory zauwgt wypadek przy pracy jest obogziany natychmiast udziéli
pomocy poszkodowanemu pracownikowi i zawiadomezwiocznie pracodawc

. Pracodawca ma oboaviek zapewrd pierwsz pomoc pracownikowi, ktory ulegt
wypadkowi, szczego6towo zbadlakoliczndci i przyczyny wypadku przy pracy oraz
podja¢ srodki zapobiegawcze i profilaktyczne racg na celu popraw warunkow
bezpieczastwa i higieny pracy.

. Zasady pospowania, gdy zdarzy swypadek oraz sposob pustelnia jego okoliézno
okreslaja przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy.
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IX. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§24

W urzedzienie zatrudnia sipracownikdédw mtodocianych .

Na podstawie indywidualnych umow ze szkotami pogiashazjalnymi w urzdzie
realizowana jest praktyka uczniowska.

Nie wolno zatrudnia kobiet przy pracach szczegolnie astiwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

Kobiet w ciazy nie wolno:

1. zatrudnig w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych

2. bez jej zgody oddelegowalo pracy poza state miejsce pracy,

3. zatrudnig w przy pracach w warunkach naeaia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiejestotliwosci, promieniowanie jonizage powyej
dopuszczalnych dawek.

Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianyrazokobietom okrédaja:

1. rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 1 grudnia 1990r. wasyie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym (Dz. U. Nr 85, poz. 500&n. zm.)

2. rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wekréa 1996r. w sprawie wykazu prac
szczegOlnie uarliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz. Wr 114 poz.
545 z pén. zm.)

Kobiety opiekujcej skt dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatiadw porze
nocnej i godzinach nadliczbowych oraz delegdoda pracy poza state miejsce pracy.
Pracownica karmca dziecko piersi ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
wliczanych do czasu pracy, w przypadku karmien@ngezénie wigcej niz jednego
dziecka przerwy wynogzodpowiednio po 45 minut keda.

Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy 4igodziny dziennie przerwy nie przystugu;
a jezeli czas zatrudnienia nie przekracza 6 godzin daeeprzystuguje jedna przerwa na
karmienie. Przerwy na karmienie mggy¢ na wniosek pracownicy udzielorgtnie.

X. Dyscyplina pracy
8§ 25

1. Opuszczanie cadoi lub czsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawe, usprawiedliwiag tylko wazne przyczyny, a w szczegokui:
1. wypadek lub choroba powodiga niezdoln& do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaej,

2. wypadek Iub choroba czionka rodziny wymagaj sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3. okolicznagci wymagajce sprawowania przez pracownika osobistej opiekli na
dzieckiem w wieku do 8 lat,

4. nadzwyczajne wypadki uniemoviajace terminowe przybycie do pracy,
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5. konieczné¢ wypoczynku po nocnej podiy stuzbowej w granicach do 8 godzin
po jej zakaczeniu podrdy, jezeli warunki odbywania tej pod#zg uniemaliwiaty
wypoczynek nocny.

. Pracownik stawiacy sk do pracy po okresie nieobedod jest obowazany

niezwtocznie podana pémie przyczyr nieobecnéci.

. Uznanie nieobecrci za usprawiedliwiom badZz nieusprawiedliwion nalezy do

pracodawcy.

O niemaliwosci stawienia si do pracy z przyczyny wcgeiej wiadomej pracownik

powinien uprzedZi pracodawe lub bezpéredniego przetaonego.

. Pracownik jest obowrany usprawiedlivdi pracodawcy Ilub bezpgoedniemu

przetazonemu nieobecrsé w pracy lub spgnienie s¢ do pracy.

. W razie niestawienia gido pracy pracownik jest oboyziany zawiadondi pracodawe

niezwtocznie o przyczynie nieobeco i przewidywanym czasie jej trwania w

pierwszym dniu nieobecioi, nie pé&niej jednak nt w drugim dniu nieobecroi -

osobkcie, przez inne osoby lub za gpednictwem telefonu lub poczty. W przypadku
zawiadomi@ wystanych drog pocztovs za da¢ zawiadomienia uwa St dat stempla
pocztowego.

Jezeli pracownik nie mge stawé sig do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub

mozliwe] do przewidzenia ma obowdek uprzedzi o tym pracodawge Informacje

przekazuje si pracownikowi ds. kadr lub bezfgedniemu przetzonemu.

W razie zaistnienia przyczyn unieptiviajacych stawienie gido pracy, pracownik ma

niezwtocznie zawiadoniurzad o przyczynie nieobeciao i przewidywanym okresie jej

trwania, nie péniej jednak nt w drugim dniu nieobecnoai.

. O przyczynie nieobecroi pracownik mae zawiadomi osobécie, telefonicznie, listem

poleconym lub za poednictwem innej osoby. W przypadku listu polecaneg dat

zawiadomienia uwa st dat nadania listu.

10.Pracownik ma obowezek usprawiedlivd nieobecné& w pracy, przedktadag

odpowiednie z@wiadczenie. W ten sam sposob pracownik usprawiélsp&nienie
do pracy. Zwolnienie sktadaggpracownikowi ds. kadr.

§ 26

1. Pracownik jest obowkany usprawiedlivd nieobecnéc, dorczapc do pracownika ds.

kadr stosowne Zaiadczenie lekarskie w razie nieobegétiov zwiazku z:
1. niezdolngcia do pracy spowodowarchorola pracownika lub jego izolagj z
powodu choroby zakaej,
2. choroly czionka rodziny pracownika, wymageg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

2. Za czas niezdolrdgi pracownika do pracy wskutek:

1. choroby lub odosobnienia w zazku z chorob zakana - trwajacej lacznie do 33
dni w ciagu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje pragam 80%
wynagrodzenia,

2. wypadku przy pracy oraz w drodze do pracy lubacyr choroby przypadagej w
czasie cizy w okresie wskazanym w pkt 1 - pracownik zachowargwvo do 100%
wynagrodzenia
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XI. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa pracownikéw

§ 27

Za naruszenie obowikow pracowniczych uwa skt w szczegolngci:
1. nieprzestrzeganie przepisOw bhp i przecisgrowych,
2. nieprzestrzeganie organizacji i padku w procesie pracy,
3. nieprzestrzeganie przyggo sposobu potwierdzania przybycia i ob&chw pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecioi
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
zaktécanie spokoju i pogdku w miejscu pracy,
wykonywanie na terenie zaktadu prac nieaasnych z zadaniami ugdu,
zle i niedbatle wykonywanie pracy, uszkadzanie netev, narzdzi i urzadzen
technicznych,
8. nieusprawiedliwione nie stawienie ¢sido pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
9. stawienie si do pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu lub innych
substancji odurzagych w czasie pracy lub na terenie zakiadu,
10. niewykonywanie lub niewkziwe wykonanie polegeprzetazonych,
11.zaktécenie porgdku i spokoju w miejscu pracy,
12. niewtasciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikow w uedzie,
13. nieprzestrzeganie tajemnicy showej i innej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 28

No ok

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongjrozgciji i poradku w procesie pracy,
przepisOw bezpiecastwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwjpoowych, a take
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obéchw pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy pracodawca me stosowé kare upomnienia, karnagany.

. Pracownicy samonzlowi mianowani ponosz odpowiedzialné porzadkowa i

dyscyplinarm za naruszenie obogakéw pracownika.

Kare porzadkowa za przewinienie mniejszej wagi stanowi upomnienie

Karami dyscyplinarnymis

1. nagana,

2. nagana z ostrzeniem,

3. nagana z pozbawieniem wlivosci awansowania przez okres do dwéch lat do
wyzszej grupy wynagrodzenia lub nasyge stanowisko,

4. wydalenie z pracy w ueglzie.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisévpibezaéistwa i higieny pracy lub
przepisbw przeciwp@rowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiertiayienia sg
do pracy w stanie nietrz@osci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowa kare pienkzna.

. Kara pientzna za jedno przekroczenie, jak i zazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci w pracy nie mge by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a dcznie kary pierizne nie mog przewyssza dziesiate] czsci
wynagrodzenia przypadgjego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu po#h zaliczek
pieniznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdbw wykarzgeh.

Hw



20

7. Kara nie mae by stosowana po uptywie 2 tygodni od pogcza wiadomdéci o

naruszeniu obowkku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniaestego

naruszenia.

Kara mae by stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracoanik

Jezeli z powodu nieobecsoi w urzdzie pracownik nie miae by wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 7 m@gpoczyna §i a rozpocety

ulega zawieszeniu do dnia stawienigmiacownika do pracy

10.Wplywy z kar piengznych przeznacza ina popraw warunkéw bezpieczstwa i
higieny pracy.

© ©

§ 29

1. Kary stosuje wojt i zawiadamia o tym pracownikapiamie, wskazujc rodzaj naruszenia
obowiazkOw pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia
oraz informagi o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wr@mia. Odpis
zawiadomienia o nainej karze skladaegdo akt osobowych pracownika.

2. Przy zastosowaniu kary bierzeg¢ spod uwag w szczegoOlngci: rodzaj naruszenia
obowiazkOw pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

3. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepis6w prawa, pracownikzene
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wh&przeciw. O uwzgdnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozgaitn stanowiska przedstawiciela
pracownikow. Nie odrzucenie sprzeciwu wagti 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglnieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, m@ w cihgu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wypt¢ do fdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

5. Po roku nienagannej pracy kanwaza st za niebyd i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sig z akt osobowych pracownika. Pracodawcazenp wiasnej inicjatywy, uzrdakar za
niebyk przed uptywem tego okresu.

6. Ust. 5 zadanie pierwsze stosuje sdpowiednio w razie uwzgdinienia sprzeciwu przez
Pracodawe albo wydaniu przezadl przez orzeczenia o uchyleniu kary.

7. W razie uwzgtdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pig@j lub uchylenia tej
kary przez sd pracy, pracodawca jest obagany zwroat pracownikowi rownowarta
tej kary.

8. Odpowiedzialné¢ dyscyplinarm i porzadkowa pracownika samoszlowego
mianowanego regulagjustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach szgdowych

XII. Zasady i tryb postepowania w zakresie obowgzku
przestrzegania trzewosci

§ 30

1. Zabrania si wnoszenia napojéw alkoholowych na teren zakfadu.
2. Pracownicy posiadagy przy sobie napoje alkoholowe majbowhzek przekazania ich
na czas pracy do depozytu prowadzonego przez siskmwas. kadr.
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3. Naruszenie przez pracownika obgeku trzewosci zachodzi w przypadkach:

1. stawienia si do pracy w stanie po spgiu alkoholu lub innychsrodkow
psychoaktywnych ,
2. doprowadzenia sido stanu nietrzavosci w czasie pracy lub na terenie ¢l

4. Dziatapcy w imieniu pracodawcy bezgedni przeldeni maj obowhzek
niedopuszczenia do pracy pracownikag]ezachodzi uzasadnione podejrzemie stawit
si¢ on do pracy w stanie payciu alkoholu albo spgywat alkohol w pracy. Okoliczrii
stanowice podstaw decyzji podaje gipracownikowi do wiadoniei.

5. Po stwierdzeniu okoliczdoi o ktérych mowa w ust. 4 bezgedni przetaony ma
obowiazek niezwlocznego powiadomienia pracodawaoraz stanowisko ds. kadr i
samodzielne stanowisko ds. bhp.

6. W razie uzasadnionego podejrzenia 0 naruszeniezpmracownika obowkku
trzezwosci, bezpdredni przetgony powinien poinformowa pracownika o0
przystugujcym mu prawiezadania przeprowadzenia badania stanu jeg@wrasi.

7. Z przebiegu dziaka mapcych na celu stwierdzenie naruszenia ohaiui trzewosci,

pracownik ds. kadr lub inna osoba wyznaczona praealy zarzdzapca urzzdem

sporadza protokot.

Stanowisko ds. kadr prowadzi ewidenpyzypadkdéw naruszenia obawku trzezwosci.

Naruszenie obowrku trzezwosci jest cezkim naruszeniem podstawowych obazkow

pracowniczych uzasadni@ym rozwhzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy

pracownika.

10. Postanowienia te m@jodpowiednie zastosowanie do 0sOb ngeabych pracownikami
urzedu, wykonujcych na terenie zakladu pracbez wzgtdu na podstaw prawry
swiadczenia tej pracy.

© ©

XIll. Ochrona mienia

§31

1. Pracownik obowjzany jest chroi mienie urzdu przed uszkodzeniem lub utra w
szczegOlnéci wykaza& dbald¢ o naleyty stan powierzonych akt, maszyn, sz i
innych przedmiotow stacych do wykonywania pracy.

2. Wynoszenie jakichkolwiek dokumentow i sgtz stanowicego wilasné& urzgdu maze
odbywa si¢ wytacznie na podstawie pisemnego zezwolenia woijta.

3. Klucze do pokobiurowych przechowywaneasw zamykanej gablocie znajdogj st w
sekretariacie.

4. Przed rozpocgxiem pracy klucze do poszczegdlnych pokoi pobieragobicie
pracownicy pracuacy w tych pokojach.

5. W czasie wykonywania pracy klucze do pokoi biurolwymaley przechowywa w
pokojach.

6. Po zakaczeniu pracy pracownicy zobagani § pozamykdé szafy, biurka, okna,
wytaczy¢ oswietlenie i inne urzdzenia elektryczne, zamih drzwi zajmowanego
pomieszczenia, a klucze pozostawi gablocie

7. Klucze do pomieszcaeplombowanych wydawaney rzez wyznaczonego pracownika
wytacznie pracownikom imiennie wskazanym ngngie przez wojta.
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. Za stan zabezpieczenia zajmowanych pomieszoaédpowiedzialni g pracownicy
zajmupcy te pomieszczenia.

§ 32

. Poza normalnymi godzinami pracy na terenieduzmog przebywa:

1. osoby zarzadzapce urzdem,

2. kierownicy referatow ,

3. sprataczki w ramach harmonogramu pracy,

4. pracownicy obstugary organy Gminy Czarna w czasie odbywania sedjirahd
komisji,

5. inni pracownicy za zgadprzetazonych upowanionych do jej udzielenia.

. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracytemanie urzdu pracownikow

wymienionych w ust. 1 pkt 5 podlega wpisie do fmleej ewidencji pozostawania

pracownikow po godzinach pracy za pisemgod bezpdredniego.

. Bezpdrednio po zakfczeniu godzin pracy ugdu tj. po godzinie 15° urzad jest

zamykany przez osoby sptajace.

XIV. Przepisy koncowe
§ 33

. WOojt przyjmuje pracownikow w uzgodnionych terminach prasvach skarg, wnioskow i
zazalen w zakresie praw i obowzkow pracowniczych.

. Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomaci pracownikéwco kazdy pracownik potwierdza podpisem wwiadczeniu ze
zostat zapoznany z ustaleniami regulaminu.

. Zmian w regulaminie dokonujecsiv trybie przygtym dla jego wprowadzenia.

. Pracownik nowozatrudniony zobagany jest do zapoznaniagst regulaminem przed
rozpoczciem pracy.

. Postanowienia regulaminu pracy obejmupkze pracownikow interwencyjnych oraz
odbywapcych sta w urzdzie.

. Postanowienia regulaminu nie narugszajpraw i obowizkéw pracownikow
samoradowych wynikagcych z odebnych przepisow.

. W sprawach wynikagych ze stosunku pracy, nieuregulowanych w poaym
regulaminie maj zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisyzegolne z
zakresu prawa pracy, ktore stosuje sdpowiednio w odniesieniu do pracownikow
samorzadowych.

\
\

Wot'G lny Gzarna
¢ / AR
Edward Dobrzanskl
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}Zar 1 do

Regulaminu

dey Urzedu Gminy Czarna

|. Tabela norm przydziatu

dla pracownikow Urzedu Gminy Czarna

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wypaosaia: Przewidywany
R — odzie i obuwie robocze okres
O — ochrona indywidualna uzywalnagsci
1. Sprataczka 1. R —fartuch drelichowy 12 miesgcy
2. R —trzewiki profilaktyczne 12 miesgcy
3. R —chustka na gtogMub inne do zwycia
nakrycie gtowy
4. O — rkawice gumowe do zwycia
5. O - rkawice ochronne do zwycia
drelichowe
6. O — pas bezpiecastwa do do zwycia
mycia okien
2. Konserwator 1.R - ubranie drelichowe 12 miesgcy
2. R —koszula flanelowa 12 miesgcy
3. R —trzewiki przemystowe 12 miesgcy
4. O - buty filcowo — gumowe 24 miesyce
5. O — kurtka przeciwdeszczowa | do zwycia
6. O — Rkawice ochronne do zwycia
7. R—-Czapka 12 miesgcy
8. O — kamizelka ostrzegawcza wgdo zwycia
potrzeb
3. Pracownik na stanowisku| 1. O — buty filcowo — gumowe 36 miesy
urzedniczym wykonujcy
prac w terenie
4, Pracownik zatrudniony na Okulary korygugce wzrok 24 miegce
stanowisku wypos@nym
w monitor ekranowy
5. WSszystkie stanowiska Napoje regeneracyjne Wy eb

1. Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym
1. przy pracach na otwartej przestrzeni przy tempezatatoczenia powgj 25°C,
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2. na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura sgowana warunkami
atmosferycznymi przekracza Z3
2. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje wscilo zaspokajajcej potrzeby
pracownikow, odpowiednio zimne lub goe w zalenosci od warunkéw wykonywania
pracy.
3. Napoje wydawane aspracownikom w dniach wykonywania prac uzasadoigih ich
wydawanie.

Il. Tabela przydziatu srodkéw higieny osobistej i

pozostatych
Lp. | Nazwa stanowiska Rodzapdkow higieny | 1lé¢ Okres
uzytkowania
1. Konserwator Mydto 200 g 1 miesic
Sprataczka Pasta bhp 500 g 1 rok

Recznik szt. 6 miesecy
Herbata 100 g 1 miesic

2. Pozostali pracownicy Mydto 100 g 1 miesic
Recznik 1 szt. 1 rok
Herbata 100 g 1 miesjc

lll. Tabela rocznego przydziatu materiatow biurowych dla
pracownikéw na stanowiskach urzdniczych*

1C MNMarlar narmanantny 2

Ep—Nazwa-artykata——— Hec—=
(szt)

1. Dlugopis superbal 12

2. Klej 6

3. Korektor pisak 3

4. Cienkopis 2

5. Marker do cd 2

6. Tama klepca 12

7. Zakrdlasz 1
komplet

8. Nazyczki 1

9. Linijka 1

10. | Otowki 3

11. | Bloczki samoprzylepne 6

12. | Nazyk do papieru 1

13. | Gumka 4

14. | Flamastry 4 kol. 2
komplety
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* dotyczy réwnie: stanowiska obstugi sekretariatu
Zat. nr 2 do Regulaminu
dey Urzedu Gminy Czarna

Zasady
gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i
obuwiem roboczym oraz dostarczania pracownikomsrodkow
czystaici i materiatow pismiennych.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionyehtabeli norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia roboczego nabywaprawo do ich
otrzymania z dniem zawarcia umowy 0 rac

2. Okres wytkowania odziey i obuwia roboczego liczy siod dnia faktycznego wydania.
Po uptywie uytkowania przechodgzone na wiasrig pracownika.

3. Przydziat odziey i obuwia przystuguje tale pracownikom zatrudnionym
w niepetnym wymiarze czasu pracy, z tyme okres uytkowania przediza sk
odpowiednio.

4. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydziat edyii obuwia roboczego ekwiwalent
pienkzny, w razie gdy:

1. Nie przydzielono mu przystugagej odziey i obuwia,

2. Odziez i obuwie przydzielono mu w terminie fdiejszym anieli termin nabycia
prawa do tegéwiadczenia,

3. Za zgod pracodawcy zytkowat odzie i obuwie przez okres diszy od ustalonego
okresu aytkowania,

4. Zatrudniony jest na stanowisku, ktére znajduje & wykazie obejmujcym
stanowiska, na ktérych me by uzywana przez pracownikow, za ich zgagtasna
odziez i obuwie robocze, spetnige wymagania bezpiearswa i higieny pracy.

5. Ekwiwalent, o ktdrym mowa w pkt. 4 jest wyptacangdau, za petne miegie, za okresy
w ktorych przystuguje, w wysokoi uwzgkdniajacej aktualne ceny obuwia i odzie
roboczej. Wysok& mieskcznego ekwiwalentu ustalagsiv wysokaci 1 % najniszego
wynagrodzenia.

6. Obliczenia ekwiwalentu za okres danego roku kalermleego dokonuje pracownik
prowadacy sprawy organizacyjno- gospodarcze w ReferacieniAtstracji i Spraw
Spotecznych. Wyptata napuje do dnia 31 marca k@ego roku kalendarzowego.

7. W przypadku umowy o praczawartej na okres krétszyznrok, wyptata ekwiwalentu
nastpuje w ostatnich dniach trwania umowy o prac

8. W razie utraty bdz zniszczenia cakui lub czsci odziezy lub obuwia przed uptywem
okresu aywalndsci, pracownik otrzymuje nowy przydziat,zgli utrata lub zniszczenie
nastpito bez jego winy.

9. Jezeli utrata ladz zniszczenie nagpito z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydziat
za zwrotem 25% kosztow zakupu przydziatlu oraz zeotesn kosztow utraconegady
zniszczonego przydziatu. Koszt utraconegadzb zniszczonego przydzialu ( €xi
przydziatu) oblicza giza okres od utraty lub zniszczenia dada okresu ywalngsci.
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10.W razie rozwazania umowy O pracprzed uptywem okresuzywalncici przydziatu,
jezeli rozwiagzanie umowy nasgpito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego
winy bez wypowiedzenia, przydziat przechodzi na smt&é pracownika za zwrotem
wartasci przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzeatgpracy do kaca okresu
uzywalnaici. sekretariat

11.Przydziat przechodzi na wlasitopracownika bez obowzku zwrotu wartéci przydziatu,
o ktorej mowa w § 10, w razie rozygenia umowy 0O prac

1. przed uptywem okresuzywalnasci, w innych przypadkach hiokreslone w 8§10,
a take w zwnzku z przejciem pracownika na emerytulub rent,

2. po uptywie 75% okresuzywalngici.

12.Za zgod pracownika, prania i czyszczenia odziencze on dokonywé& we witasnym
zakresie. Za czyni6 te¢ przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieany, wyptacany z
dotu, za petne miegie, za okresy w ktdrych przystuguje, w wysédiouwzgkdniajacej
aktualne cengrodkow czystéci.

13. Wyptata ekwiwalentu za pranie i czyszczenie ogzigastpuje w terminie okrdonym w
pkt 7 na podstawie wykazu spatizonego przez pracownika, o ktorym mowa w pkt 6.

14.W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czygr@mi przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowmmaci wymagajce zgodnie
z tabed norm dodatkowego wypogania w odzie i sprat — uzupetnia gijego przydziat.

15. Zakup srodkéw higieny osobistej i ich wydawanie pracowmk@dbywa si¢ bedzie 2
razy w roku na koniec kdego péirocza. Odbidirodkéw higieny osobistej pracownicy
potwierdzag na odebnej liscie.

16.Sprawy zwizane z zakupem i wydawaniem odgigoboczej i ochronnej orazodkdw
higieny osobistej oraz ryczaltem na materialy biveo prowadzi pracownik ds.
organizacyjno — gospodarczych w Referacie Admiaggti spraw Spotecznych.

17.Na podstawie wykazu materiatow biurowych ckoeego w tabeli nr Il zalcznika nr 1
do regulaminu wojt corocznie w drodze zgilzenia na podstawie kalkulacji spgazonej
w oparciu o aktualne ceny, okl& wysok@&¢ rocznego ryczattu za materiaty biurowe.
Ryczait wyptacany jest do koa stycznia kadego roku kalendarzowego za dany rok na
podstawie odibnej listy sporadzonej przez pracownika o ktérym mowa w pkt 16.

18.Dla pracownikéw pracyggych na stanowiskach wypaseych w monitory ekranowe,
zwrot kosztéw zakupu okularéw korygaych wzrok, odbywa siwg nast¢pujacych
zasad:

1. konieczné¢ uzywania przez pracownika okularow korygeych wzrok przy
obstudze monitorow ekranowych stwierdza lekarz igkal w stosownym
za&wiadczeniu,

2. podstawa do dokonania zwrotu kosztow zakupu jesiosek pracownika z
dofaczora imienm faktura potwierdzajca zakup oraz Zaviadczeniem lekarza,
zatwierdzony przez pracodagyc

3. maksymalna kwota zwrotu kosztow zakupu okularéwekoyjnych nie mge
przekroczy kwoty 30 % minimalnego wynagrodzenia za grabowhzujacego w
dniu zakupu,

4. wzOr wniosku oraz wysokoé zwrotu kosztow w danym roku bzetowym ustala
pracodawca w drodze agtmego zargdzenia.
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