Zakcznik

darzdzenia Nr 54 /2012
Wojta Gminy Radomsko
z dnia 29 padziernika 2012r

Regulamin pracy Urzedu Gminy Radomsko.

I. Postanowienia ogolne.
§1

Regulamin ustala organizac] porzadek w pracy oraz zwkane z tym prawa i obowaki
pracodawcy i pracownikow.

§2

1.Postanowienia regulaminu dotycavszystkich pracownikébw bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nie uwzginionych w regulaminie pracy obaauja przepisy ustawy
0 pracownikach samagdowych, przepisy Kodeksu Pracy, inne przepisy pravacy oraz
wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

§3

1. Kazdy nowo przyjmowany do pracy pracownik, przed dapmsniem do pracy podlega
zaznajomieniu z regulaminem.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sklada pisenswiadczenie o0 zapoznaniugsi

Z trescia niniejszego regulaminu, zaopatrzoneadiajego wtasnogcznym podpisem, ktore
zahkhcza s¢ do akt osobowych.

§4

1.llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, agl@rzez to rozumie Urzad Gminy
Radomsko.

2. Wojt mae upowani¢c Sekretarza Gminy Radomsko do wykonywania niektoryc
czynndci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§5

Nadzér nad przestrzeganiem postanéwiegulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz
Kierownicy Referatow.



[I. Obowi gzki pracownikow.
§6

1.Do obowazkéw pracownika samogdowego nalgy dbalgé o wykonywanie zada
publicznych gminy, z uwzgtinieniem interesu @atwa, interesu wkziwej gminy oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do podstawowych obowikdw pracownika nalg w szczegolngci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie prawa,

3) wykonywanie zadaurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4) zachowanie uprzejma i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

5) zachowywanie giz godn@cia w miejscu pracy i poza nim,

6) sumienne i staranne wypelnianie potecprzetlaonego, jeeli nie % sprzeczne
z przepisami prawa lub umave praeg,

7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

8) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonegaktadzie porzdku,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpiet@@a i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dosMenie umigjtnosci,

11) dbanie o czys§o i porzaadek na stanowisku pracy,

12) naleyte zabezpieczenie po zakzeniu pracy narzlzi, uradzen i pomieszczenia pracy,
13) zachowanie tajemnicy sloowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

14) zabezpieczenie dokumentéw, drukévcistego zarachowania | piegd przez
przechowywanie ich w zamkgtych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.

3. Pracownik obowizany jest niezwiocznie informowaswego przetzonego o wszelkich
uszkodzeniach w pomieszczeniach biurowych, gk o innych spostrzenych usterkach,
ktére mogtyby spowodowanaruszenie tajemnicy fistwowej i stibowej, albo zagrozi
zdrowiu pracownikow wzglinie innych osob.

8§7
Wstep i przebywanie na terenie zaktadu pracy w staaiazgciu alkoholu jest zabronione.

§8

1. Pracownikom nie wolno wykonywaolecé, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przegpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

2. Pracownikom nie wolno wykonywazag¢, ktdére pozostawatyby w sprzeczooz jego
obowigzkami albo mogtyby wywolapodejrzenie o stronniczélub interesownsgg.

3. Pracownik samogzlowy jest obowgzany ztay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziataico
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudniep@gcia dziatalnéci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru:



1) w przypadku prowadzenia dziataéeogospodarczej pracownik jest obaaany okrélié¢
jej charakter. Obowkany jest on rownie skladd odrbne dwiadczenie w przypadku
zmiany charakteru prowadzenia dziatdltiqyospodarczej,

2) nieztazenie dwiadczenie o prowadzeniu dziatakeo gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialné¢ dyscyplinara,

3) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy powodo@powiedzialné¢ na podstawie
art. 23381 Kodeksu Karnego.

4. Pracownik jest zobowzany nazadanie pracodawcy ziy¢é oswiadczenie o stanie
majtkowym.

§9

1.Zabrania si pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracyggedy przetaonego,

2) operowania maszynami i wdzeniami nie zwizanymi bezpérednio z wykonywaniem
zleconych obowizkOw i czynndci,

3) samowolnego demontowaniagfa powierzonego spetu biurowego, urgdzer i narzdzi
oraz ich naprawy bez specjalnego upznvania,

4) samowolnego usuwania oston i zabezpigcg®ztu biurowego i urzdzer, czyszczenie
i naprawianie maszyn i aparatéwdacych w ruchu lub pod nagiem elektrycznym.

§10

W zwiazku z rozwazaniem lub wygsnigciem stosunku pracy pracownik jest obgmany
rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy z powierzonego mu mienia.

§11
1. Pracownik ma prawo do:
1) uzyskania przeszkolenia w zakresie bezpiestwea i higieny pracy, a tak
bezpieczéstwa paarowego.
2)otrzymywania jasnych informacji niegnych do wykonania powierzonych zada
3) zgtaszania zastrzen do polecé stuzbowych sprzecznych z prawem albo zawirggh
znamiona pomyiki.
4) uzyskania informacji o ocenie wykonywanej pracy.
5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskenia umiegtnosci pracy.

§12

Na terenie Urgdu obowazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

[ll. Czas pracy.
§13

Kazdy pracownik jest obowrany przestrzegaustalonego czasu pracy i wykorzystywgo
w petni na wykonywanie swoich obayzkow pracowniczych.



§14

1. Miejscem pracy jest siedziba Jdu Gminy w Radomsku.
2 W Urzdzie Gminy obowjzuje podstawowy system czasu pracy stosowany dla
pracownikow administracyjnych, pomocniczych i olgstu
3. Czas pracy pracownikéw w podstawowym systemasiczracy nie ma@ przekracza 8
godz. na dob i przecktnie 40 godzin w prze¢inie pkciodniowym tygodniu pracy, w
trzymiestcznym okresie rozliczeniowym.
4. Tydzier roboczy obejmuje dni od poniedziatku datgu.
5. Ustala si nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracy:
1) na stanowiskach administracyjnych:
a) poniedziatek -ptek od godz. 7.30 do godz.15.30
2) sprataczka przemiennie tygodniowo od 6.00 do 14.0@miana
od 11.00 do 19.00- Il zmiana

6. Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w hydraf okrela odebne zaradzenie
Wojta Gminy.

7.Czas pracy pracownikbw w niepeinym wymiarze czasacy ustalaj indywidualnie
umowy o prae.
8.Wjt na umotywowany wniosek pracownika ieonv uzasadnionych przypadkach wytazi
zgocdk na zmiag godziny rozpoczynania i kezenia pracy
9. Ustala sj trzymieseczne okresy rozliczeniowe ktore zawierak w okresie:

1) 1 stycznia do 31 marca;

2) 1 kwietnia do 30 czerwca;

3) 1 lipca do 30 wrZaia;

4) 1 padziernika do 31 grudnia;

§15

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwaajgea 15 minut na spgcie posiku,
wliczana do czasu pracy. Przerwa ta niezenaakiocd normalnego toku pracy (obstugi
obywateli).

Pracownikom zatrudnionym przy monitorze ekranowynrzyptuguje po kadej
przepracowanej godzinie 5 min. przerwy.

8§16
1. Niedziela orazwicta okrglone odebnymi przepisami g dniami wolnymi od pracy. Za
pracg w niedziet i swigta uwaa sk prag wykonywara pomkdzy godzia 6.00 w tym dniu,

a godzin 6.00 nasfpnego dnia.
2. Pora nocna obejmuje 8 godz. peday 22.00 i 6.00

§17



Kazdy pracownik powinien stawisie w takim czasie, by w godzinach rozpecia znajdowat
sig na stanowisku pracy.

§18

1. Kazdy pracownik obowgzany jest potwierdzina liscie obecnéci fakt przybycia do pracy.
2. Podpisywanie listy za czas ubiegty lub damrastpny jest niedopuszczalne.

3. Lista obecngi powinna by kontrolowana codziennie po rozpcm pracy przez
Sekretarza Gminy. Czynibte mogy wykonywa Wojt i Z-ca Wojta.

§19

1. Zadania pracownikéw powinny bystalone w taki sposéb, aby mogli wykonywja
w normalnym czasie pracy.

2. Zabrania si wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

3. Jeeli wymagaj tego potrzeby jednostki w ktérej pracownik samdmvy jest
zatrudniony, na polecenie przeggmego wykonuje on prace w godz. nadliczbowych w tym
wyjatkowych wypadkach tale w porze nocnej oraz w niedziel@nigta.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje do kobiet w cizy, kobiet opiekujcych st dziegmi do lat 8
oraz w innych wypadkach oldlenych w odebnych przepisach.

5. Pracownikowi za prace wykonywane na polecprietzonego w godz. nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

6. Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzegn
odpoczynku, a w kalym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin niepusmego
odpoczynku.

§ 20

1. Pracownik mge by¢ zwolniony od pracy na czas niezlmy do zatatwienia wanych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Wojt Gminy, Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminy

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w. ustpracownikom przystuguje
wynagrodzenie, jeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowaréa jest prag w
godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik zwolniony od pracy obawany jest dokortaodpowiedniego zapisu w lgce
ewidencji wygé w godzinach stibowych, a po powrocie wpisaodzirg przyjscia.

4. Po godzinach pracy w budynku pozésteog: za zgod Wojta lub Sekretarza Gminy tylko
ci pracownicy, ktorzy maj do wykonania pilne i terminowe prace oraz prac@wni
odpracowujcy czas zwolnienia od pracy.

5. Czas pracy pracownika wykoacggo czynn€ci stwzbowe w innej miejscowgi niz
okreslone w umowie o pracrozliczany jest na podstawie polecenia wyjazduziswego
(delegacja) podpisana przez Woéjta ¢gwojta lub Sekretarza Gminy.



§21

1. Pracodawca prowadzi ewideficgzasu pracy kalego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: prkaev niedziele kwigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, &zéadyury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwiarieobecnéci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wglu do ewidencji pracy.

IV. Obowiazki pracodawcy.
§22

1.Pracodawca jest obaygiany w szczegolrioi:

1) zapewni pracownikom przydziat pracy zgodnej zstria zawartej umowy 0 pra¢
2)zaznajomi pracownika podejmagego pra¢ z zakresem jego obayzkow, sposobem
wykonania pracy oraz z jego podstawowymi uprawiienj

3) organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rovnie
osiaganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich dJmtsm i kwalifikacji, wysokiej
wydajnaci i nalezytej jakasci pracy,

4) zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praa@sgystematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,

6) utatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja w miae posiadanychsrodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne petry
pracownikow,

8) poinformowa pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktorease sk z wykonywam prac
oraz o zasadach ochrony przed zagniami, a zwlaszcza o: czynnikach szkodliwych dla
zdrowia oraz o innych ugiliwosciach i niebezpieczastwach wystpujacych w srodowisku
pracy i sposobach stosowatradkow ochrony indywidualnej i zbiorowej.

Informacja tal potwierdza pracownik na fnie. O kadej zmianie dotycxej ryzyka
zawodowego pracodawca powinien informaévpaacownika na bieco.

9) przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu,

10) prowadzt dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) organizowaprac w Sposob zapewnigy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwilaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

12) przeciwdziata mobbingowi,

13) udostpni¢ pracownikom tekst przepisow dotygcgch réwnego traktowania kobiet
i mezczyzn w zatrudnieniu,

14) informowa pracownikdw o maiwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czasloky o wolnych miejscach pracy.

15) zapewni ochrore udosgpnionych przez pracownika danych osobowych,

16) niezwtocznie wyda swiadectwo pracy w zwiku z rozwazaniem lub wyggnicciem
stosunku pracy.

V. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 23



Wszyscy pracownicy majrowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania taksiamych
obowiazkdw.

§24
Postanowienia umow o pradub innych aktow, na podstawie ktorych powstajesshek
pracy, naruszage zasag rownego traktowania w zatrudnieniw sBiewane; zamiast nich
stosuje si przepisy ustawy o pracownikach samolawych i prawa pracy.

§25

Pracownicy g rowno traktowani w zakresie naygywania i rozwiazywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz gmstdo szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlbo bez wzgtdu na wiek, pté, niepetnosprawna,
ras, religie, narodowéc itp., a take bez wzgldu na zatrudnienie na czas ckoay lub nie
okreslony albo w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy

§ 26

Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakilv podobna prag
o jednakowej warti. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie sktadnikinagrodzenia bez
wzgledu na ich nazwi charakter, a tale inneswiadczenia zwizane z prag przyznawane
pracownikom w formie pieRinej lub w innej ni pienkzna.

§27

Pracownik, wobec ktorego pracodawca naruszyt zasaginego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysé&ionie nizszej ni minimalne wynagrodzenie za peac
ustalone na podstawie etinych przepisow.

VI. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§ 28

1. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego,pmigrwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okilenym w odebnych przepisach.

2. Pracownik mge rozpocz¢ urlop wykhcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
/osoby upowzanionej/ na wniosku o udzielenie urlopu.

3. Pracownik ma prawo daadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanymcé®waik zgtaszazadanie udzielenia
urlopu najpéniej w dniu rozpocgzcia urlopu.

4. Pracodawca niezwilocznie informuje zatrudnionggacownika o wymiarze urlopu
wypoczynkowego.

§29



1. Pracodawca nie odwota& pracownika z urlopu tylko wtedy, gdy jego obeghgest
konieczna i powstata w okoliczémach nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania puo

2. Pracownikowi odwotanemu z urlopu przystuguje awrkosztow poniesionych w
bezpdrednim zwazku z odwotaniem go z urlopu.

3. Czs$¢ urlopu nie wykorzystan z powodu czasowej niezdokwd do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zgwku z choroh zakana, odbywaniecwiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 mgsiurlopu macierzyskiego — pracodawca
jest obowszany udziekk w terminie péniejszym.

4. Urlopu niewykorzystanego nalepracownikom udziedi najp&niej do kaca Il kwartatu
nastpnego roku.

VII. Uprenienia zwigzane z rodzicielstwem

§ 30

1.Stan cizy powinien by stwierdzonywiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obazany udzield pracownicy atzarnej zwolnié od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane wzRw z chza, jezeli badania te nie
mog by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas e®wri w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracownicy w aizy nie wolno zatrudni@aw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy .

4. Pracownika opiekagego st dzieckiem do ukfczenia przez nie 4 rokiycia nie wolno
bez jego zgody zatrudrtiaw godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak mi@i
delegowé poza state miejsce pracy.

5. Pracownikowi wychowdgemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 latyptuguje
w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwia zl zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

6. Pracownik sktadaswiadczenie o zamiarze lub braku zamiaru korzystanuprawnig
zwiazanych z rodzicielstwem, ktére agza s¢ do akt osobowych.

§31

1. Pracownicy przystuguje urlop maciefisii w wymiarze:
1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dzagukey jednym porodzie,
2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzpmely jednym porodzie,
3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dz@ay jednym porodzie,
4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzmzy jednym porodzie,
5) 37 tygodni w przypadku urodzenigg@orga i wicej dzieci przy jednym porodzie.
2. Co najmniej 2 tygodnie urlopu maciefizikiego mog przypada przed przewidywan
daty porodu.
3. Po porodzie przystuguje urlop maciargki niewykorzystany przed porodem do
wyczerpania okresu ustalonego w pktl.

4.Pracownica ma prawo zrezygn@wa pozostale] agci tego urlopu; w takim
przypadku niewykorzystanej €ci urlopu macierzfyskiego udziela si pracownikowi-ojcu
wychowupcemu dziecko, na jego pisemny wniosek.



5. Pracownica zgtasza pracodawcy pisemny wniosekprawie rezygnacji z €gci
urlopu macierzigskiego, najpéniej na 7 dni przed przygiieniem do pracy; do wniosku
dolacza s¢ za&wiadczenie pracodawcy zatrudnieggo pracownika-ojca wychovagego
dziecko, potwierdzage termin rozpocgia urlopu macierziyskiego przez pracownika,
wskazany w jego wniosku o udzielenie urlopu, przggcy bezpdrednio po terminie
rezygnacji z cgsci urlopu macierzfyskiego przez pracownjc

6. Po wykorzystaniu przez pracowqigo porodzie urlopu macieragkiego w wymiarze
8 tygodni, pracownikowi-ojcu wychowagemu dziecko przystuguje prawo dog@z urlopu
macierzyiskiego odpowiadagej okresowi, w ktorym pracownica uprawniona doopu
wymaga opieki szpitalnej ze wzglu na stan zdrowia unierawiajacy jej sprawowanie
osobistej opieki nad dzieckiem.

7. W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 6, urlop mazyéski pracownicy przerywa si
na okres, w ktérym z takiego urlopu korzysta pracidvwojciec wychowujcy dziecko.

8. Laczny wymiar urlopu macieragkiego w okolicznéciach, o ktérych mowa w pkt.6 i
w pkt.7, nie mae przekroczy wymiaru okrélonego w pkt 1.

9. W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu magigskiego, pracownikowi-ojcu
wychowupcemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystaaejci tego urlopu.

§32

1. Pracownica ma prawo do dodatkowego urlopu magiskiego przystugucego w
roku 2012 i 2013r. w wymiarze:
1) do 4tygodni’ - w przypadku, o ktérym mowa w art. 31pkt.1 ppkt
2) do 6tygodni’ - w przypadkach, o ktérych mowa w art. 31 pkipgkt 2-5
2. Od roku 2014 wymiar zostanie gkgzony w pkt.1 do 6 tygodni i pkt.2 do 8 tygodni
§ 2. Dodatkowy urlop macieragki jest udzielany jednorazowo, w wymiarze tygodnia
lub jego wielokrotnéci, bezpdrednio po wykorzystaniu urlopu maciefizkiego.
§ 3. Dodatkowego urlopu macienzskiego udziela sina pisemny wniosek pracownicy,
sktadany w terminie nie krotszymzni dni przed rozpogziem korzystania z tego urlopu;
pracodawca jest obowzany uwzgédni¢ wniosek pracownicy.
8 4. Pracownikowi — ojcu wychowagemu dziecko przystuguje urlop ojcowski zgodnietz a
182 KP

VIII. Urlopy bezptatne

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosekozen by udzielony urlop bezptatny
umotywowany wanymi przyczynami.

2. Dopuszczalne jest odwotanie pracownika z urlppuaznych przyczyn, jeeli udzielony
urlop bezptatny jest diszy niz 3 miesace.

§ 33

1. Na zasadach oldlenych przepisami szczegoélnymi, udziela sirlopu bezptatnego
pracownikom, w szczegoliai:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoimeckiem (u. wychowawczy).

2) w celu umaliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lutasema.



3) podejmujcemu nauk w szkole lub w formach poza szkolnych bez skiemaa
pracodawcy.

§34

1.W trybie i na zasadach oklenych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolné pracownika od pracy:

1) w celu wykonania zaddub czynndgci:

a) tawnika w gdzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) obownzku swiadczeé osobistych

2) w celu:

a) wykonania powszechnego obgrku obrony,

b) stawienia s ha wezwanie organu administracjadbpwej lub ~ samorgu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczejadsi pracy, Najwysze] lzby Kontroli
w zwiazku z prowadzonym pagiowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzania bafl@rzewidzianych przepisami w sprawie obazkiowych bada
lekarskich i szczepfeochronnych przewidzianych  przepisami o zwalczanichorob
zak&nych, o zwalczaniu gdlicy albo stanu zdrowia na oltenych  stanowiskach pracy,
jezeli nie jest maliwe przeprowadzenie bafiav czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zalecanyckspstaci krwiodawstwa okresowych
bada lekarskich,

e) uczestniczenia w akcjach Ochotniczej 8tfaazarnej,

f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorgzagli pracownik jest czionkiem tej rady,
3) w celu wysg¢powania w charakterze:

a) biegtego w pogpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczyh adowym,

b) strony lubswiadka w postpowaniu przed komigjpojednawcz.

2. Pracodawca jest obayzany zwolné pracownika od pracy na czas obejacyj

1) 2 dni — w raziélubu pracownika lub urodzeniacgego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca matki, ojpaylub macochy

2) 1 dzié — w razieslubu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostrgtdyrtéciowej, tecia,
babki, dziadka, a tak innej osoby pozostgjej ha utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpdrednin opiek.

IX. Bezpieczastwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa.

8§35
Za stan bezpiecastwa w Urzdzie Gminy ponosi odpowiedzialfioWojt Gminy.

§ 36
Pracodawca i pracownicy zobawani s do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie prZpozarowe).

§ 37

1. Pracodawca jest obayzany :
1) zapoznépracownikOw z przepisami i zasadami bezpiéasiga i higieny pracy oraz



Z przepisami 0 ochronie przeciwjawowe).

2) prowadzt systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie pibezéstwa i higieny
pracy,

3) organizowa prag w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda pracownikom odziei obuwie robocze orasrodki ochrony

indywidualnej i higieny osobiste;.

§ 38

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pramylegag szkoleniu wsfpnemu
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoowej; podlegaj takze
szkoleniom okresowym.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem doypnée jest wymagane w przypadku
podgcia przez niego pracy na tym samym stanowisku priiye zajmowat bezpgoednio
przed rozwazaniem kolejnej umowy o praz pracodawg .jezeli przerwa mgdzy kolejnymi
umowami o praghie przekroczyta 30 dni.

3. Pracownicy przechodzpierwsze szkolenie okresowe w terminie do 1 rokiucbwili
zatrudnienia.

4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych s&nowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

5. Szkolenie okresowe dla pracownikédw adm.-biurchvgrzeprowadzane jest raz na 5 lat.
6. Otrzymanie instrukcji i wskazowek dotycych bezpieczestwa i higieny  pracy oraz
przepiséw przeciwp@arowych na stanowisku pracy pracownik potwierdzisiaie.
7.Pracodawca wyznacza osolmdpowiedziala za zakres ochrony przeciwjaowej i
pierwszej pomocy medycznej

§ 39

1. Pracownikom przydzieloney siieodptatnie odziei obuwie robocze oragrodki ochrony
indywidualnej zabezpieczgje przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwylehzdirowia
czynnikdw wysgpujacych w srodowisku pracy, na zasadach dkoaych odebnym
zarzadzeniem.

2. Pracownikom przydzielane srodki higieny osobistej w ikxi i na zasadach ustalonych
w zaktadowej tabeli norm przydziasbodkow higieny osobistej.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napajelijgemperatura na stanowiskach
pracy spowodowana warunkami atmosferycznymi przela@8C lub napoje (odpowiednio
zimne lub gogce) w przypadku gdy temperatura otoczenia przy gmiacna otwartej
przestrzeni wynosi pomgj 10C lub powyej 25°C.

§ 40

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiad@rzepisom bezpiecastwa i higieny pracy
I stwarzag bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lulaycia pracownika, albo gdy wykonywana



przez niego praca grozi takim niebezpigsteem innym osobom pracownik ma prawo
powstrzyma sic od wykonywania pracy, zawiadangajo tym niezwtocznie przetonego.

2. Jeeli powstrzymanie si od wykonywania pracy nie usuwa zaggnia, 0 ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddalsic z miejsca zagrenia, zawiadamia¢ o0 tym
niezwitocznie przetzonego.

3. Za czas powstrzymaniagsdd wykonywania pracy lub oddalenig g miejsca zagrenia

w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracéwa@chowuje prawo do wynagrodzenia.

§41

1. W szczegoln@i pracownicy zobowezani 4, :

1) zn& i przestrzega przepisy i zasady bezpiedmstwa i higieny pracy, btaudziat
w szkoleniu i instruktau z tego zakresu, wykonywarae w sposob zgodny z zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz stosofvaic do wydanych w tym zakresie pol@éce
i wskazowek przetmonych.

2) db& o naleyty stan urzdze i sprztu.

3) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywac przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziei obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem.

4) poddawa sig wsiepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskimzoséosowa si¢
do wskaza lekarskich.

5) niezwtocznie zawiadormiprzetazonego o zauwanym w zakiladzie pracy wypadku albo
zagraeniezycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracindw, a take inne osoby
znajdupce s¢ w rejonie zagrgenia o0 graacym im niebezpieczsstwie.

§42

1. Pracownicy podleganastpujacym badaniom lekarskim:

1) wskpnym — wszyscy nowo zatrudnieni do pracy oraz pmaicy przenoszeni nha
stanowiska pracy, na ktorych wggtia czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe; badaniom wspnym nie podlegaj osoby przyjmowane ponownie do pracy
u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanovadkkich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prazawartej bezpwedni po rozwizaniu lub wygénicciu
poprzedniej umowy 0 praz pracodawg

2) okresowym — wszyscy pracownicy \dazi,

3) kontrolnym — w przypadku niezdoke» do pracy trwajcej diwe] niz 30 dni,
spowodowanej chorab

2. Pracownik nie posiaday aktualnego orzeczenia lekarskiego stwiergzgjo brak
przecinwwskaza do pracy na ok&onym stanowisku nie nmme by dopuszczony do
wykonywania pracy.

3. Skierowanie na badania wshe — z okréeniem stanowiska pracy, na ktorym mac by
zatrudniony lub jest zatrudniony pracownik czynnikéGzkodliwych dla zdrowia Iub
warunkéw ucizliwych na danym stanowisku pracy wydaje pracownils dadr w
uzgodnieniu z bezpgcednim przetaonym pracownika.

4. Skierowanie na badania okresowe i kontrolne yeygeacownik d/s kadr.

5. Zakres oraz estotliwos¢ bada okresowych okréda lekarz, z ktorym Urad zawart umow
naswiadczenie tego rodzaju bada

6. Orzeczenie lekarskie g wymienionych badapracownik przekazuje do kadr.



7. Jeeli wyniki bada okulistycznych przeprowadzonych w ramach profijfakhej opieki
zdrowotnej wykaa potrzele stosowania podczas pracy przy obstudze monitoranekvego
okulary korygugce wzrok, pracodawca zapewnia zwrot natci w wysokaci do kwoty
200 zt po przedstawieniu faktury. Refundacja madéci mazliwa jest nie czsciej niz raz na
2 lata.

8.Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawogltawktore waze st z wykonywamn
praa, a pracownik potwierdza pisemne zapoznanie Si

X. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.

§ 43

1. Nie wolno zatrudniakobiet przy pracach szczegolnieaitiwych lub szkodliwych dla
zdrowia. W sprawie wykazu prac szczegolnietioivych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet ma zastosowanie Rozpauizenie Rady Ministrow z dnia 10 wirea 1996r. w
sprawie wykazu prac szczegOlnieaitiwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet /Dz.U. Nr
114 poz. 545 z 1996r. z fpd zm/.

2. W sprawie przystugagych uprawnié pracownikdw zwizanych z rodzicielstwem maj
zastosowanie odpowiednie w tym zakresie przepiaywa@ pracy. Pracodawcy nie wolno w
szczegolnéci:

1)zatrudnia kobiet przy pracach szczegolnie aitiwwych lub szkodliwych dla zdrowia;

2)zatrudnié kobiet w cyzy w godz. nadliczbowych ani w porze nocnej, jakz lpej zgody

delegowé poza state miejsce pracy;

3) pracownika opiekagego st dzieckiem do ukaczenia przez nie 4 rokiycia, bez jego
zgody zatrudnéaw godz. nadliczbowych, w porze nocnej jak rowrdelegowa poza
state miejsce pracy;

4)pracownicy zatrudnionej na czaszadiny niz 4 godz. dziennie, karmgej dziecko piersi
przystuguje przerwa na karmienie na warunkaaislonych przepisami prawa pracy. Na
okolicznd¢ korzystania przez pracownice z przerwy na karmi@nacownica sktada

stosowny wniosek issviadczenie//ktéry obowzuje do czasu jego odwotania/, pod
rygorem odpowiedzialdoi za pédwiadczenie nieprawdy.

3.W Urzdzie Gminy nie zatrudniagmiodocianych pracownikéw.

§ 44

1.Uraad Gminy mae organizowé& nieodpfatnie praktyki w celu przygotowania
zawodowego dla uczniow szkét ponadgimnazjalnystudentéw szkét wiaszych.

XI. Wyptata wynagrodzenia.

§ 45



1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pradpowiednio do wykonywanej pracy
I kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu .

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na p&ggniar czasu pracy nie me by
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego w maageeniu Rady Ministrow
z zastrzeeniem ust. 3.

3. Do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 2 niecndi S¢:

1) wynagrodzenia i dodatku za pgag godzinach nadliczbowych,

2) dodatku stzowego,

3) dodatkowego wynagrodzenia za gracporze nocnej.

§ 46

1. Wynagrodzenie dla pracownikbw plathne jest co sme z dolu do dnia
25 kazdego miesica, a jeeli ten dzié jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie¢ w dniu poprzedzagym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest olmamy do udogpniania dokumentacji,
na ktérych podstawie zostato obliczone jego wyndzgeaie.

§ 47

1.Wynagrodzenie na wniosek pracownika zeoby¢ przekazywane na jego rachunek
oszczdnasciowo — rozliczeniowy w przypadku ztenia d@wiadczenia o0 wyptat
wynagrodzenia na rachunek bankowy.

2. Dopuszcza si wyptak wynagrodzenia doak wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowanionej w kasie urau w godz. od 9.00 do 14.00.

§ 48

1. Z wynagrodzenia podleggpotraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykecmych na zaspokojeniéwiadcze

alimentacyjnych.

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonywanychpalrycie nalenosci innych ni

swiadczenia alimentacyjne.

3) zaliczki pien¢zne udzielone pracownikowi.

4) kary pien¢zne przewidywane w kodeksie pracy z tyt .odpowiaitzici porzadkowe]
pracownika,

5) inne nalénosci, na potgcenie ktorych pracownik wyrazit zged

XII. Wyr6 znienia i nagrody.

§ 49



1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskaniezegnlnych osignie¢ i efektow pracownik
moze by awansowany na wgze stanowisko, a ta& otrzym& nagrody pienizne

i wyréznienia.

2. Nagrody i wyranienia przyznaje Wojt Gminy. Zasady przyznawanigrad okréla

‘regulamin wynagradzania pracownikow ealz”

XIII. Dyscyplina pracy.

§ 50

1. Opuszczenie cafoi lub czsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez qutawe,
usprawiedliwiag tylko wazne przyczyny, a w szczegOoku:

1)wypadek lub choroba powoduop niezdolné do pracy pracownika,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajsprawowania osobistej opieki,

3) nadzwyczajne wypadki unierrdwiajace terminowe przybycie do pracy,

4) konieczné¢ wypoczynku po nocnej podrg stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakaczenia podray jezeli warunki odbywania tej pod#g uniemaliwity odpoczynek nocy.

§51

1. O niemanaosci stawienia i do pracy z przyczyn z goéry wiadomej pracownik paem
uprzedzé swego przetonego.

2. Pracownik jest obowzany usprawiedliwi nieobecné¢ w pracy lub spgnienie s¢ do
pracy.

3.W razie nie stawieniagido pracy pracownik jest oboawiany zawiadondi zaktad pracy
0 przyczynie nieobecioi, przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym iudn
nieobecnéci, nie p&niej jednak ni w dniu nasfpnym, osobkicie lub przez inne osoby lub za
paosrednictwem poczty. W tym przypadku za gdatwiadomienia uwa st dat stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecroi w pracy w zwazku z:

1) niezdolndcia do pracy spowodowarchorola pracownika lub

jego izolacy z powodu choroby zakaej,

2) chorola cztonka rodziny pracownika, wymageg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki , pracownik oboyziany usprawiedliwi nieobecnex, dorczapc
przetazonemu z&wiadczenie lekarskie najpdiej w 5 w dniu nieobecriai.

§52

1. Uznanie nieobecioi w pracy za usprawiedliwiarbadz nie usprawiedliwioa nalezy do
pracodawcy lub osoby przezamyznaczonej.



2. Pracownik stawiagy sk do pracy po okresie nieobednbjest obowazany niezwiocznie
pod& przyczyrg nieobecnéci.

§ 53

1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza siieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu  pracy, przepisow bezméstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwp@arowych, a w szczegolsa:

1) spé&nia sk do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko poazyusprawiedliwienia,
2) nie wykonuje poleaeprzetaonych,

3) stawia si do pracy w stanie po spgriu alkoholu,

4) spaywa alkohol w czasie pracy,

5) wykazuje obraiwy lub lekcewaacy stosunek do przetonych i wspoétpracownikow,

6) nie przestrzega tajemnicy showej,

7) niszczy materiaty i maszyny, wykonuje praceaviggzane z zadaniami wynikgjymi ze
stosunku pracy, magoy¢ stosowane kary:

a/ kara upomnienia,

b/ kara nagany.

c/ kara piengzna

§54

Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zazdy dziem nie usprawiedliwionej
nieobecnéci nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacange
kary piengzne nie mog przewysza& dziesetnej czsci wynagrodzenia pracownika,
przypadajcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu po#h zaliczek piergznych oraz
sum egzekucyjnych na mocy tytutdbw wykonawczych.

§55

1. Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci

przez przetdbonego o naruszeniu obawkdéw pracowniczych i po uptywie 3 miesy od

dopuszczenia sitego naruszenia.

2. Kara mee by zastosowana tylko po uprzednim wystuchapiacownika. Jeli

z powodu nieobecrdoi w zakladzie pracy pracownik nie e by wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminy o ktérym mowa w ust. 1 rogpoczyna gi a rozpocgty ulega
zwieszeniu do dnia stawienia giracownika do pracy.

§ 56

1. Kary stosuje Wéjt Gminy i zawiadamia o tym pnaoika na pimie, wskazujc rodzaj



naruszenia obowzkoéw pracowniczych i dat dopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jeguesienia.
Odpis zawiadomienia sktacksilo akt osobowych pracownika.

2. Po roku nienagannej pracy kawaza sk za niebyd i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si
z akt osobowych pracownika.

XIV. Przepisy koncowe.
§ 57

1. Regulamin pracy podajezsio wiadoméci pracownikow. Pracownik nadmie potwierdza
zapoznanie 8iz trecia regulaminu. .

2. Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni od dnia jego podania do wiadsci
pracownikow.

3. Nowo przygty pracownik przed przygpieniem do pracy zostaje zapoznany Zdite
regulaminu i zobowizuje s¢ do jego przestrzegania, co potwierdza senge.

4. Zmiana regulaminu nze nasipi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.



