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ZARZADZENIE NR 44/2019
Wiéjta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 17 grudnia 2019 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Dobrczu

Na podstawie art. 104 i art. 104% ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 2019 r., poz. 1040 ), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 33 ustawy z dnia & marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 508 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Dobrczu stanowiacy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 47/04 Wojta Gminy Dobrcz z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedzie Gminy w Dobrczu;

2) Zarzadzenie Nr 7/08 Wojta Gminy Dobrcz z dnia 26 marca 2008 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedzie Gminy w Dobrezu,

3) Zarzadzenie Nr 2/11 Wojta Gminy Dobrcz z dnia 14 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedzie Gminy w Dobrczu,

4) Zarzadzenie Nr 12/2014 Wojta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy z dnia
8 kwietnia 2014r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedzie
Gminy w Dobrezu,

5) Zarzadzenie Nr 13/2016 Wojta Gminy Dobrcz - Kierownika Urzgdu Gminy z dnia
14 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedzie Gminy
w Dobrczu,

6) Zarzadzenie Nr  1/2017 Wojta Gminy Dobrcz - Kierownika Urzedu Gminy z dnia
3 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedzie
Gminy w Dobrczu,

7) Zarzadzenie Nr 18/2017 Wojta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy z dnia
29 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedzie
Gminy w Dobrczu.

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podani
wiadomosci Pracownikom, w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy. /



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 44./2019
Wojta Gminy Dobrez

- Kierownika Urzedu Gminy
zdnia 17 grudnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY
W DOBRCZU




REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W DOBRCZU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Dobrczu zwany dalej Regulaminem Pracy
jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow, a takze okreslajacym porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w
dogodnym dla nich czasie.

2. Regulamin Pracy okresla w szczegolnosci:
1) obowiazki i prawa Pracodawcy,
2) obowigzki i prawa Pracownikdow,

3) wymiar, systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu
pracy,

4) pore nocna,
5) sposob potwierdzenia przez Pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy,

6) zasady usprawiedliwiania spdZnien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien
od pracy,

7) urlopy wypoczynkowe,
8) zasady przebywania w miejscu pracy w czasie pracy i po jej zakofczeniu,

9) wyposazenie Pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

10) termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia,

11) wykaz prac wzbronionych Pracownikom milodocianym oraz kobietom, w tym
rowniez wykaz lekkich prac dozwolonym Pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

12) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposdb informowania Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze
sie z wykonywana praca,

13) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci,

14) kary stosowane z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownikéw.



1)
2)

1)
2)

3)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dobrcz,
Pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrczu,

Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione u pracodawcy w
ramach stosunku pracy,

Kierujagcym pracownikami lub Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego w Urzedzie na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

zarzadzeniu- nalezy przez to rozumieé¢ Zarzadzenie Wojta Gminy Dobrez - Kierownika
Urzedu Gminy.

§ 3. 1. Regulamin Pracy ma zastosowanie do wszystkich Pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu
pracy oraz okres, na jaki zawarto umowe o prace.

D)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

2. Przed rozpoczgciem pracy Pracownik zapoznaje zapoznany z Regulaminem Pracy.

Rozdzial 11

Obowiazki i prawa pracodawcy

§ 4. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:
szanowa¢ godnosc¢ 1 inne dobra osobiste Pracownikow,

zaznajamia¢ Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow i
odpowiedzialnosci, a takze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowal pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pfec,
wiek, niepetlnosprawnosé, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym,
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

informowac¢ Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,



10) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
11) utatwiac¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) stwarzaé¢ Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzace]
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy, w tym organizowa¢ shuzbe przygotowawcza,

13) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikow,

14) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

15) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikow,

16) poinformowac Pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy
o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace,

17) dbac o przestrzeganie w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego,
18) poinformowac o przepisach dotyczacych roéwnego traktowania w zatrudnieniu,

19) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

20) przetwarza¢ dane osobowe Pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wymogami.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez Pracownikow,

2) zmiany zakresu obowiazkéw pracownikow, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie
stojg na przeszkodzie postanowienia umowy o prace i przepisy prawa,

3) wydawania Pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o pracg
1 przepisami prawa pracy.

Rozdzial IT1

Obowiazki i prawa Pracownikow

§ 6. 1. Przez nawigzanie stosunku pracy, Pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania
na rzecz Pracodawcey i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Pracodawce.

2. Pracownicy sg zobowigzani wykonywa¢ prace sumiennie, sprawnie i starannie oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o prace.



1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

przestrzegaC czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy ( w tym przestrzega¢ zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy),

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym o niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwlocznie informowac przetozonego o zauwazonych zagrozeniach
zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

zachowac trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

przestrzegac przepisOw prawa, w tym przepisdw prawa wewnatrzzaktadowego,
zachowywac tajemnice panstwowa i stuzbowa w zakresie przewidzianym przez prawo,

zachowywac uprzejmos¢ i zyczliwos$¢é w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zachowywac¢ si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

11) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

12) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia zawodowego,

13) informowa¢ Pracodawce o wszelkich nieprawidlowosciach w procesie pracy,

14) ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zmianie przez osoby

zatrudnione na stanowiskach urzgdniczych. Wzor o$wiadczenia okresla zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy.

§ 7. Do podstawowych obowigzkéw Kierujacych Pracownikami nalezy w

szczegdlnosei:

1)

2)
3)

4)

3)
6)

zapoznawanie Pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

przydzielanie pracy 1 okredlenie sposobu jej wykonania,

systematyczne informowanie Pracownika o obowigzujacych u Pracodawcy procedurach
i zasadach dotyczgcych pracy na stanowisku,

ocenianie Pracownikdw zgodnie z przyjetymi zasadami ustalonymi odrebnym
zarzadzeniem,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

niedopuszczenie Pracownika do pracy lub odsunigci ego od pracy w sytuacji, gdy
istnieje ryzyko, ze Pracownik nie moze wykonywa¢ swoich obowiazkéw w
szczegolnosci z powodu: stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego
uniemozliwiajgcego Pracownikowi normalne wykonywanie pracy,



7) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspotzycia spolecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w tym zakresie.

ROZDZIAL 1V

Systemy i rozklady czasu pracy

§ 8. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Urzedzie stosuje si¢ system rownowaznego czasu pracy Pracownikow oraz
jednomiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy w celu zapewnienia obywatelom zalatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na prace zawodowa z wyjatkiem
przerw, o ktorych mowa w § 12 ust.5 Regulaminu Pracy.

4. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w Regulaminie Pracy jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku
pracy.

5. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalajg
indywidualne harmonogramy.

6. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, ktorg udost¢pnia Pracownikowi na zadanie.

7. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzgdu, na polecenie Przelozonego, Pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w niedziele i swigta. Przepisu nie stosuje do kobiet w ciazy oraz, bez ich
zgody, do Pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do oémiu lat.

8. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenia Przelozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek Pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

9. Wzor zlecenia wykonania prac w godzinach nadliczbowych okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu Pracy.

10. Wz6r o wniosku o udzieleniu czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych
okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

§ 9. 1. Z zastrzezeniem postanowien § 8 ust. 5 oraz § 9 ust 2, 3, i 4 ustala si¢ nastepujace
godziny pracy Pracownikéw Urzedu w poszczegolnych dniach tygodnia:

1) w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
2) we wtorek od godz. 7.30 do godz. 17.00,

3) w$rode od godz. 7.30 do godz. 15.30,

4) w czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,

5) w piatek od godz. 7.30 do godz. 14.00.



2. Godziny pracy na stanowiskach zwigzanych z zarzadzaniem infrastruktura
informatyczna (sie¢ komputerowa) ustala si¢ nastepujaco:

1) od godziny 7.00 do godz. 15.00 - I zmiana,
2) od godziny 9.00 do godz. 17.00 - II zmiana
3. Godziny pracy na stanowisku sprzataczki ustala sie od godziny 12.30 do godz. 20.30.

4. Godziny pracy na stanowiskach obstugi (dotyczy stanowisk obstugi ds. o$wiaty) i
oraz roboty publiczne ustala si¢ nastepujaco:

1) w poniedziatek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
2) we wtorek od godz. 7.00 do godz. 15.00,

3) wsrodg od godz. 7.00 do godz. 15.00,

4) w czwartek od godz. 7.00 do godz. 15.00,

5) w pigtek od godz. 7.00 do godz. 15.00.

5. Na pisemny wniosek Pracownika moze by¢ ustalony indywidualny rozktad czasu
pracy.

§ 10. 1. Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pigciodniowego tygodnia
pracy jest sobota, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Sobota moze by¢ wyznaczona jako dodatkowy dzien pracy w uzasadnionym
przypadku wyznaczenia innego dnia roboczego jako wolnego.

3. Sposob wprowadzenia i terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okresla odrgbne
Zarzadzenie podane do wiadomosci Pracownikow.

§ 11. 1. Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22. 00 a godzing 6.00.

2. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151%
§1 Kodeksu pracy ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

ROZDZIAYL. V

Porzadek i organizacja pracy

§ 12. 1 W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy,
Pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez ziozenie
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej sie¢ w Biurze Obstugi Interesanta przed
rozpoczgciem pracy w danym dniu.

3. Obecnos$¢ Pracownikow liczy si¢ od chwili stawienia sie w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na stanowisku pracy do chwili opuszczenia jego po zakonczeniu
pracy.



4. Przebywanie Pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dozwolone wylacznie za zgodg Przetozonego.

5. Pracownik ma prawo do nastepujacych przerw:
1) pracujgcy co najmniej 6 godzin dziennie w ciggu doby pracowniczej - do przerwy
wynoszacej 15 min,
2) pracujacy przy monitorze ekranowym - do przerwy okreslonej w instrukcji BHP.

6. Wszystkie wyjScia stuzbowe Pracownik ma obowigzek odnotowac w ,,ksiagzce wyjsé
stuzbowych”.

7. Powr6t do Urzedu odnotowuje si¢ w ,,ksigzce wyj$¢ shuzbowych” bezzwlocznie.

§ 13. 1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.

2. Po zakonczeniu pracy Pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ powierzone mu
pomieszczenia i ich wyposazenie, jak rowniez urzadzenia, narzedzia, sprzet, dokumenty itp.
oraz uporzadkowa¢ swoje miejsce pracy; nastgpnie nalezy zamkngé biuro i klucz zostawi¢ w
gablocie w Biurze Informacji.

3. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego uzytkowania i przechowywania sprzetu,
narzedzi, materialow.

4. Zebrania si¢ przechowywania w szafkach, biurkach i1 innych miejscach
nieprzeznaczonych do tego celu specjalnie wszelkich materialow stwarzajacych zagrozenie
pozarowe ( benzyny, spirytusu, innych materiatéw tatwopalnych).

5. Wynoszenie sprzgtu i materiatbw poza teren Urzedu bez pisemnej zgody
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 14. Pracownik jest zobowigzaniowy niezwlocznie zawiadomic swego przetozonego o
wszelkich przeszkodach w toku pracy, a takze po zakonczeniu przydzielonej mu pracy oraz o
stwierdzonych wadach i usterkach sprzetu, z ktorego korzysta w pracy.

ROZDZIALVI
Sposob usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy

oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 15. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidzianym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosdci jest z goéry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, Pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.



3. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ Pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ Pracownika
do pracy 1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonania pracy wskazane
przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$é w pracy.

4. Zawiadomienia o jakim mowa w ust.2 Pracownik dokonuje osobisci lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznoscei albo drogg pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust.2 moze by¢ jedynie usprawiedliwiona
szczego6lnymi okolicznosciami.

§ 16. 1. Pracownik spoézniony obowiazany jest, niezwlocznie po przybyciu do pracy,
zawiadomié Pracodawce o przyczynach spdznienia.

2. Pracownik jest obowigzany do odpracowania czasu spoznienia nie pdzniej niz do
konca okresu rozliczeniowego czasu pracy.

3. Odpracowywanie spoznienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 17. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienie Pracownika od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastapié
na wniosek po uprzednim powiadomieniu bezposredniego Przetozonego, uzyskaniu zgody
Pracodawcy oraz wpisaniu wyjscia w ,.ksigzce wyjs¢ w celach osobistych”.

3. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy, w terminie
wczesnie] zgloszonym, nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, udzielonego Pracownikowi na jego
wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach odpracowywanie czasu zwolnienia od
pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze nastapi¢ w kolejnych okresach
rozliczeniowych uzgodnionych z Pracodawca.

§ 18. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢ do
pracy, przedstawiajgc swemu Przelozonemu powody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub
spOznienie.

2. Powody usprawiedliwiajace spoOZnienie si¢ do pracy Pracownik przedstawia
natychmiast, zas powody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy niezwlocznie po powrocie
do pracy.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

4. Spdznienia i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie i odpracowywanie zwolnien od
pracy podlegaja ewidencjonowaniu.
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Rozdzial VII

Udzielanie urlopow

§ 19. 1. Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢
wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

2. W Urzegdzie nie ustala si¢ planu urlopow.

3. Urlopy udzielane sg bioragc pod uwage wnioski Pracownikdéw oraz potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 20. 1. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji
wniosku urlopowego.

2. Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni Przetozony,
a zgodg na urlop wyraza Wojt lub w jego zastepstwie Sekretarz Gminy.

§ 21. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie Pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu Przelozonemu,
mozliwie jak najwczesniej, nie poézniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik, ktéry zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego
rozpoczgeia wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 22. 1. Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesiagce Pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastgpi¢ odwolanie
Pracownika z urlopu.

§ 23. Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego
reguluja przepisy Kodeksu pracy.

ROZDZIAL VIII

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 24. 1. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu, kazdego
szbstego dnia przed koncem miesigca.

2. Jezeli termin wyplaty przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, to wyplaty
dokonuje si¢ w dniu poprzedzajgcym ustalony termin wyptaty.



chyba,

3. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez Pracownika rachunek bankowy,
ze Pracownik ztozyl wezesniej wniosek o wyptlate wynagrodzenia do rak wlasnych.

4. Regulamin wynagradzania jest okre$lony odrebnym Zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX
Postanowienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowe;j

§ 25. 1. Pracodawca jest obowiagzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

2. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnoscei:

zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia stwierdzonych uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie polecen,

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bhp oraz dostosowywaé $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia
Pracownikoéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

zapewnia¢ rozw0j spdjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, stosunki
spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

zapewnia¢ ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz chordb
zawodowych i stosowa¢ odpowiednie $rodki profilaktyczne,

uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersia oraz Pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewnia¢ odpowiednia organizacj¢ i $rodki niezbedne do udzielenia pierwszej
pomocy w nagltych wypadkach, zwalczania pozardéw i ewakuacji Pracownikow,

informowa¢ Pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w
miejscu  pracy , na poszczegélnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych
pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu Pracownikéw,

informowa¢ Pracownikow o dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w
celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,

wyznaczy¢ Pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan w
zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji Pracownikéw oraz informowaé o tym
Pracownikow,

10) zaznajamia¢ Pracownikow z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania

pracy na wyznaczonych stanowiskach, w tym zapewni¢ przeszkolenie Pracownikow
w zakresie bhp przed dopuszczeniem ich do pracy oraz zapewni¢ prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie,
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11)dostarczyé, w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia,
instrukcje umozliwiajgce oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,

12) umozliwi¢ Pracownikom, w razie wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia,
podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa na miar¢ ich wiedzy i
dostepnych srodkoéw technicznych,

13) informowac Pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

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

15) utrzymywac¢ obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy, a takze
tereny i urzgdzenia z nimi zwigzane, w stanie zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

16) wyposazenie stanowiska pracy w urzgdzenia, maszyny oraz narz¢dzia pracy, ktore
zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

17) dostarczy¢ Pracownikowi nieodplatne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze,

18) zapewni¢ Pracownikowi odpowiednie urzgdzenia higieniczno-sanitarne,

19) wyznaczy¢ koordynatora sprawujacy nadzor nad bhp, w razie gdy jednoczesnie w tym
samym miejscu wykonuja prace Pracownicy zatrudnieni przez r6znych Pracodawcow.

§ 26. 1. Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi szkolenie wstgpne, obejmujgce
instruktarz ogolny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

2. Odbycie instruktarzu ogdlnego i stanowiskowego oraz zapoznanie si¢ z dokumentem
oceny ryzyka zawodowego Pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogoélnych bhp oraz
dotyczgcych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktorych czestotliwos¢, forme i
czas trwania okresla Pracodawca.

§ 27. 1. Pracodawca ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okre$lonych stanowiskach jest niezbe¢dne oraz
przewidywane okresy uzytkowanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie z zalacznikiem Nr 4
do Regulaminu Pracy.

2. Odziez i obuwie robocze wyszczegdlnione tabeli nr 2 w Zalgczniku nr 4 do
Regulaminu Pracy, Pracownik moze kupi¢ we wiasnym zakresie, otrzymujac okreslony
ekwiwalent pienigzny.

3. Srodki ochrony indywidualnej wymienione w ust.1 s3 przydzielone Pracownikowi
bezptatnie, wydawane za pokwitowaniem i stanowia wlasno$¢ Pracodawcy.

4, Pracodawca ustala rodzaje odziezy roboczej i obuwia roboczego (ubioru
reprezentacyjnego) oraz przewidywane okresy ich uzytkowanie dla Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego i jego Zastepca zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do Regulaminu Pracy.
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§ 28. Pracownikom przystuguja nastgpujace $rodki higieny osobistej:

1) Pracownikom administracji wykonujgcym tylko prace w pomieszezeniach Urzedu
zapewnia si¢ stosowne srodki higieny osobistej w dostgpnych pomieszczeniach WC.

2) Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi przydzielane zgodnie z
zalacznikiem nr 4 do Regulaminu Pracy.

§ 29. Pracodawca zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
profilaktycznych positkow i napojow zapewnia napoje Pracownikom zatrudnionym:

1) w warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujgcego sie wartoscig wskaznika
obciazenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C,

2) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub
powyzej 25°C.

§ 30. 1. Pracownikowi, ktéremu w ramach badan profilaktycznych lekarz zaleci
uzywanie przy obstudze monitoréw ekranowych okularéw korygujgcych wzrok, przystuguje
zwrot kosztow zakupu okularow lub soczewek kontaktowych na zasadach okreslonych w
zatgczniku nr 5 do Regulaminu Pracy.

§ 31. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
Pracownikow.

2. Pracownicy s w szczegolnosci obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek Przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a
takze osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

7) wspotdziata¢ z Pracodawcg 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.



ROZDZIAL X

Postawienia dotyczgce prac wzbronionych mtodocianym i kobietom

§ 32. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (w szczegdlnosci kobiet w cigzy lub karmiagcych
dziecko piersig) przy pracach i warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz
prac wzbronionym kobietom w tym kobietom w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz w
warunkach okre$lonych przepisami Kodeksu pracy.

§ 33. 1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia z
wyjatkami wynikajgcymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mifodocianych w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych.

3. Mtodociany odbywajgcy przygotowanie zawodowe moze by¢ zatrudniony przy
wykonywaniu lekkich prac przy kazdym stanowisku w Urzedzie pod kierunkiem opiekuna,
ktérego wyznacza Pracodawca.

4. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu
lekkich prac przy kazdym stanowisku w Urzedzie pod kierunkiem opiekuna, ktorego wyznacza
Pracodawca.

5. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu wypetniania
obowiazku szkolnego.

6. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

ROZDZIAL XI

Zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania
trzezwosci i zakazow palenia tytoniu

§ 34. 1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach, w ktoérych wykonywana jest
praca.

2. Palenie tytoniu dozwolone jest wytgcznie w pomieszczeniach do tego wyznaczonych.

§ 35. Przynoszenie na teren zaktadu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykow
1 innych podobnych uzywek jest zabronione.

§ 36. Naruszenie przez Pracownikdw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzeZwosci,

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu
alkoholu lub stanu nietrzezwosci,
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3) spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu.

§ 37. 1. Pracownicy po spozyciu alkoholu, w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci albo bedacy pod wplywem narkotykow powinni by¢ odsunigci od wykonania
pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopelnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest
bezposredni Przetozony.

2. 7 przebiegu czynnosci majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku
trzezwosci bezposredni Przetozony Pracownika sporzadza protokol.

§ 38. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez Pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni Przetozony powinien poinformowac Pracownika o przystugujagcym mu
prawie zgdania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.

2. Badanie trzeZzwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i
moczu.

3. Bezposredni Przelozony powinien uprzedzi¢ Pracownika, ze w razie wykazania przy
pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu Pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan.

4, Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez
Pracownika badania stanu trzezwosci.

§ 39. 1. Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie
wynikéw badan, o ktérych mowa w § 38.

§ 2. W razie niezgloszenia przez Pracownika zadania przeprowadzenia badania
okreslonego w § 38 ust.2 bezposredni Przelozony ustala naruszenie przez Pracownika
obowigzku trzezwosci na podstawie wszelkich dostepnych mu i powszechnie stosowanych
srodkow, a w szczegdlnosci:

1) oswiadczenia Pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan $wiadkow,

3) wynikow ustalen organoleptycznych (za pomocg zmystow),

4) ogledzin lekarskich.

3. Przepis ust. 2 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania
Pracownika pod wplywem narkotykéw lub innych srodkow pobudzajacych.

§ 40. Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przelozeni stuzbowi
tolerujacy nietrzezwos$¢ w pracy u podlegtych mu Pracownikéw ponosza wszelkie skutki
prawne przewidziane w obowigzujgcych przepisach, z natychmiastowym zwolnienie z pracy
wiacznie.

§ 41. 1. Postanowienia niniejszego rozdzialu majg odpowiednie zastosowanie do 0s6b
niebedgcych Pracownikami, wykonujacymi pracg¢ na terenie zakladu pracy, bez wzgledu na
podstawe prawna swiadczenia tej pracy.
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2. W razie zachowania si¢ 0sob, o ktérych mowa w ust. 1 wskazujgcego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa, Pracodawca przekazuje sprawe do wiasciwych organow,
informujac Pracodawcow badz zleceniodawcow tych 0sdb o przekazaniu sprawy do organow
scigania.

ROZDZIAYL XII

Stosowanie kary z tytulu odpowiedzialnos$ci porzadkowej Pracownikow

§ 42. 1. Razgcymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sg w
szczegdlnoscei:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

2) brak nalezytej dbatosci o mienie Pracodawcy moggce doprowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

3) wykorzystywanie mienia Pracodawcy do celéw niezwigzanych z praca,

4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczanie,

5) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie 1 miejscu pracy,

6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy $rodkéw odurzajgcych lub stawienie sig do
pracy w stanie odurzenia spowodowane zazywaniem takich srodkow,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,
8) naruszenie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej,

9) prowadzenie dzialalnosci, zajgé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore Pracownik wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosei lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowiazkami wynikajgcymi z wustawy o Pracownikach
samorzadowych,

10) niewykonywanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,
11) zaklo6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
12) uporczywe naruszanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

2. Naruszenia, o ktorych mowa w ust.1 mogg stanowié przyczyng rozwiazania z
Pracownikiem umowy o prace, a w przypadkach uznania za ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych mogg uzasadniaé rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, Regulaminu Pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, Pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.



2. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Pracodawca moze
réwniez stosowac karg pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecno$ci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie Pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czegsci wynagrodzenia przypadajacego
Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych ,mowa w art. 87, §1, pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 44. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
naruszenia obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ od tego
naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu niecobecnosci w zakladzie pracy Pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna sig, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika do pracy.

§ 45. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sig¢ przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych Pracownika.

§ 46. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 47. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukarani wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy Pracodawca jest obowigzany zwréci¢ Pracownikowi rownowartos$é
kwoty tej kary.

§ 48. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie¢ z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebyla
przed uptywem tego terminu.

2. Ust.1 zdanie pierwsze, stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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§ 49. Pracownik, wobec ktorego zastosowano karg przewidziang w art. 108 Kodeksu
Pracy, nie moze by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
pracy, ktore sa uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych w zakresie
uzasadniajacym odpowiedzialnos¢ porzadkows.

ROZDZIAL XIII

Przepisy koncowe

§ 50. 1. Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do
pracy Pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomosé
Regulaminu Pracy stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

2. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy zostaje dotaczone
do akt osobowych pracownika.

3. Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 okresla Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
Pracy.

§ 51. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegdlowo Regulaminem Pracy, zastosowanie majg przepisy Kodeku Pracy oraz innych
ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 52. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do
wiadomosci Pracownikom, w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

Dobrcz, dnia 17 grudnia 2019r.

Miejscowos¢ i data
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Dobrczu

WZOR
o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej

.................................................... Dobrez, diia:. oo
(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Niniejszym o$wiadczam, ze prowadz¢/ nie prowadze* dziatalnosci gospodarcze;.
Charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej:

Pouczenie:

1. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslic jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany skfadaé odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

2. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowiazany ztozy¢ kierownikowi jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od
dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzagdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

*niepotrzebne skreslié




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Dobrczu

WZOR
zlecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Pani/Pan

Zlecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ..........cociiins
WEOHZ. O .. ccsummmrvemmersnsinsirnsnllO ummsmmanssssonsnnss 26 W gledUi na 57czegolne potrzeby pracodawcey,

Cel i zakres pracy do wykonania

(podpis Pracownika) ( podpis bezposredniego Przelozonego)




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Dobrczu

WZOR
wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe

(stanowisko)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe

W zamian za przepracowane godziny nadliczbowe w dniu/dniach .......ccoocooviciniiicciiiiiiini,
g [ O L godzin prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego w terminie
O i omimaanon posevism Rt i s o AT MO O s R R R
W czasie woliym ZAStEPUJE IMHIC. ...commmssrssessmsrasersssanssens
Difdcmessssnmmisasimsnng sesven i

(podpis Pracownika)




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Dobrczu

ZASADY PRZYZNAWANIA ODZIEZY I OBUWIA,
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI

1) Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza sa przydzielane pracownikom bezptatnie na
podstawie tabeli norm przydziatu stanowigcej tabele nr 1. Uprawnieni pracownicy otrzymuja
po 1 (stownie: jednym) komplecie odziezy roboczej i obuwia.

2) Wydawanie odziezy, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej powinno byé
odnotowywane przez pracodawce w indywidualnej kartotece norm przydziatu odziezy roboczej
oraz $rodkow ochrony indywidualne;j.

3) Srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza, oraz obuwie stanowia wiasnosé zaktadu pracy.

4) Odziez, obuwie i srodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownika uzywane w
miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.,

5) Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania w czystosci i w nalezytym stanie przydzielone
mu srodki, odziez i obuwie.

6) Ustala sig stanowiska okreslone w tabeli nr 2, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego spehiajacego wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z ztozonym o$wiadczeniem.

7) Pracownikowi uzywajacemu wihasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca si¢ raz w roku
ekwiwalent pieniezny w kwocie okreslonej w tabeli nr 2.

8) Konserwacja, pranie i naprawa odziezy roboczej wydanej na podstawie tabeli nr 1 do stalego i
indywidualnego uzytkowania, pracodawca zleca pracownikom za ich zgoda. Z tego tytulu
pracodawca wyptlaca pracownikom ekwiwalent pienigzny ptatny w okresie rocznym.

9) Ustala sie nastgpujaca wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej przez

pracownika dla stanowiska:

- pracownik gospodarczy- 80 zt,

- konserwator — 80 z,

- sprzataczka —80 zt,

- Kierownik/z-ca USC lub osoba asystujaca przy slubie— 80 zi,
- pracownik wykonujacy prace w terenie/budowie - 60 zi,
- archiwista — 60 z1,

10) Wyptlata ekwiwalentu za pranie odziezy powinna by¢ wstrzymana w razie stwierdzenia, ze
odziez nie jest prana lub naprawiana.

11) Jezeli pracownik w ciggu miesigca kalendarzowego, niezaleznie od przyczyny (np. urlopu,
zwolnienia lekarskiego) nie przepracowal zadnego dnia, ekwiwalent za pranie odziezy nie
przyshuguje.

12) Odziez i obuwie robocze, odziez ocieplona i przeciwdeszczowa, obuwie ocieplone i gumowe,
ktore utracito cechy uzytkowe, przechodzg na wtasnos¢ pracownika.

13) W razie zniszczenia srodkdw i odziezy pracownik zglasza to przetozonemu, ktory po ocenie
przydatnosci Srodkow oraz konsultacji ze stuzba bhp wydaje pracownikowi ponownie $rodki i
odziez przewidziang w tabeli norm przydziahu.

14) Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia roboczego nastgpito z winy pracownika, jest on
obowigzany uisci¢ naleznos¢ w wysokosci ustalonej przez pracodawce. Nalezno$¢ powinna
by¢ ustalona proporcjonalnie do pozostatego okresu uzywalnosci przedmiotéw oraz wartosci
(aktualnej ceny zakupu). Naleznosé¢ tak wyliczong pracodawca moze obnizy¢, jezeli
uzasadniaja to okolicznosci zniszczenia.

15) W razie rozwiazania stosunku pracy pracownik jest obowigzany zwrdcié pracodawcey — $rodki
i odziez mu przydzielona.

16) Pracownik zatrudniony na cze$¢ etatu i czasookres krétszy niz normy okreslone w tabeli nrl



otrzymuje odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej lub ekwiwalent okreslony
w zatgcznikach zgodnie z wykonywang pracg na danym stanowisku.

17) Pracownikom administracyjno-biurowym raz w roku wyptaca sie¢ ekwiwalent pienigzny za
zakup artykuldw biurowych i srodkow czystosci wymienionych w tabeli nr 2.

18) Z dniem zatwierdzenia tabeli i norm oraz regulaminu gospodarowania srodkami ochrony
indywidualnej, odziezg i obuwiem roboczym traca moc wszystkie wezesniejsze regulacje w
tym zakresie.

19) Wydana pracownikom odziez i ochrony osobiste wg zasad przewidzianych przed wejsciem w
zycie ninigjszych przepisow powinna by¢ uzytkowana wg zasad  przewidzianych w
poprzednich przepisach do czasu zuzycia.

20) Wyplata ekwiwalentu ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za czas niezdolnosci do pracy z
tytutu zwolnienia lekarskiego trwajacego, co najmniej 30 dni.

21) Pracownikom udzielajacym slubéw przystuguje odziez reprezentacyjna. Pracownik dokonuje
zakupu lub uszycia na miare wymienionego asortymentu wg tabeli. Za zakupiony towar nalezy
przedstawi¢ oryginat faktury VAT. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest
zobowigzany do zwrotu do Urzedu wartosci proporcjonalnie niezuzytej odziezy i obuwia.

22) Pracownikom obstugujacym monitory ekranowe przez, co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy zwracasi¢ koszt zakupu okularow lub soczewek korygujacych wzrok
zaleconych do stosowania przez lekarza zakladowego w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, nie czgsciej jednak niz raz na dwa lata.

23) Za koszt zakupu okularow lub soczewek przyjmuje si¢ kwote do 350,00 zk

24) Pracownik ubiegajacy si¢ o zwrot kosztéw poniesionych na zakup okularéw lub soczewek
korygujacych wzrok jest zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy:

a)wniosek wg zalgcznika nr 5;
b)zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza zakltadowego lub okulistg;
c)rachunek 1lub fakture za zakupione okulary.

25) Zwrot kosztéw zakupu okularow korekcyjnych w petnej kwocie przystuguje pracownikom

zatrudnionym na peten etat i na okres minimum 1 rok. W przypadku zatrudnienia pracownika w

wymiarze mniejszym niz 1 etat lub okres krotszy na 1 rok kwota zwrotu zostaje

proporcjonalnie zmniejszona do wymiaru/okresu zatrudnienia.

26) Badania wzroku, na podstawie ktorych pracownik nabywa uprawnienia do zwrotu
poniesionych kosztow zakupu okularéw korekcyjnych odbywa sig:

a)w ramach badan wstepnych, kontrolnych i okresowych badan lekarskich,
b)w przypadku zgloszenia przez pracownika pogorszenia si¢ wzroku w terminie
przypadajacych pomiedzy badaniami.

27) Koszt badania lekarskiego, w przypadku okreslonym w pkt 26 lit. b ponosi pracownik.

28) Zwrot kosztow poniesionych na zakup okularow korygujacych wzrok nastepuje w okresie

23.

do 14 dni od dnia ztoZenia przez pracownika dokumentéw, o ktérych mowa w pkj

/)
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Lp.

II

TABELA NR 1

NORM PRZYDZIALU

Odziezy i obuwia roboczego,
srodkow ochrony indywidualne;

oraz srodkéw ochrony

przystugujacych pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

Tlos¢

Stanowisko Zakres wyposazenia Okres
pracy uzywalnosci w ' szt/par
miesigcach
2 3 4 5
Pracownik
obslugi w tym:
Pracownik - ubranie robocze 12 m-cy | szt.
Gospodarczy - obuwie robocze 12 m-cy | para
- buty gumowe 24 m-ce 1 para
- koszula flanelowa 12 m-cy 1 szt.
- czapka 12 m-cy I szt.
- kurtka ocieplana /polar 24 m-ce I szt.
- recznik ‘ 12 m-cy 2 szt.
- mydio 1 12 m-cy 24 szt. (kostek)
- rekawice robocze ~ ogolnodostepne
Konserwator - ubranie robocze 12 m-cy 1 szt.
- obuwie robocze 12 m-cy 1 para
- buty gumowe 24 m-ce | para
|- koszula flanelowa 12 m-cy | szt.
- czapka 12 m-cy 1 szt.
- kurtka ocieplana /polar 24 m-ce ] szt.
- recznik 12 m-cy 2 szt.
- mydto 12 m-cy 24 szt. (kostek)
- rgkawice robocze ogdlnodostgpne
Sprzataczka - fartuch roboczy 12 m-cy 2 szt.
- obuwie robocze 12 m-cy 1 para
- buty gumowe 36 m-cy 1 para
- recznik 12 m-cy 2 szt.
- mydto 12 m-cy 24 szt.(kostek)
- rekawice gumowe ogolnodostepne
Kierownik/ Z-ca kobieta
USC lub osoba - garsonka 48 m-cy 1 szt.
asystujgca przy - bluzka 48 m-cy 1 szt.
Slubie - obuwie 48 m-cy I para
mezezyzna
- garnitur 48 m-cy 1 szt.
- koszula 48m-cy 1 szt.

UWAGI
R- robocze
O- ochronne
$- $rodki
czystosci
K- kobieta

M- mezczyzna

6
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III Pracownik
wykonujacy
prace w
terenie/budowie

IV | Archiwista

—fartubﬁ rorl;(r)ci); 7
-obuwie profilaktyczne
-rekawice ochronne

- obuwie

- krawat

-kurtka ocieplana /polar

-obuwie robocze
-kamizelka
-kask ochronny

48 m-cy
48 m-cy

24 m-ce

24 m-ce

24 m-ce
wg atestu

24mce |

24 m-ce

| ogbdlnodostepne

| para
| szt.

| szt.
1 para
| szt.
1 szt.

1 szt.
| szt.

cocCcwm =&

eCo



Lp.

B

C

11

Stanowisk, na ktoérych dopuszcza si¢

TABELA NR 2

uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

- rekawice gumowe

Kierownik/ Z-ca kobieta

USC lub osoba

asystujgca przy
Slubie

- garsonka
- bluzka
- obuwie

mezczyzna
- garnitur

- koszula
- obuwie
- krawat

Stanowisko Zakres wyposazenia Okres
pracy uzywalnosci w
miesigcach
2 3 4

Pracownik
obstugi w tym:
Pracownik - ubranie robocze 12 m-cy
Gospodarczy - obuwie robocze 12 m-cy

- buty gumowe 24 m-ce

- koszula flanelowa 12 m-cy

- czapka 12 m-cy

- kurtka ocieplana /polar 24 m-ce

- recznik ' 12 m-cy

- mydfo 12 m-cy

- rekawice robocze ogdlnodostepne
Konserwator - ubranie robocze 12 m-cy

- obuwie robocze 12 m-cy

- buty gumowe 24 m-ce

- koszula flanelowa 12 m-cy

- czapka 12 m-cy

- kurtka ocieplana /polar =~ 24 m-ce

- rgcznik 12 m-cy

- mydto _ 12 m-cy

- rekawice robocze | ogdlnodostepne
Sprzataczka - fartuch roboczy 12 m-cy

- obuwie profilaktyczne 12 m-cy

- buty gumowe 36 m-cy

- recznik 12 m-cy

- mydto 12 m-cy

48 m-cy
48 m-cy
48 m-cy

48 m-cy
48 m-cy
48 m-cy
48 m-cy

ogolnodostepne

Ilosé Wysokosé
szt/par ekwiwalentu
brutto
5 6
I szt. 80,00 zt
1 para 65,00 zt
1 para 50,00 zt
1 szt. 40,00 zt
1 szt. 25,00 zt
1 szt. 80,00 zt
‘ 2 szt. 50,00 z
24 szt. (kostek) 50,00 zt
440,00 zi
| szt. 80,00 zt
1 para 65,00 zt
| para 50,00 zt
1 szt. 40,00 z1
1 szt. 25,00 zt
1 szt. 80,00 zt
- 2 szt. 50,00 zt
24 szt. (kostek) 50,00 zt
440,00 zi
2 szt. 120,00 zt
| para 80,00 zi
| para 60,00 zt
2 szt. 50,00 zt
24 szt. (kostek) 50,00 zt
360,00 zt
1 szt. 400,00 zt
| szt 100,00 zt
I para 155,00 z4
655,00 zi
1 szt. 400,00 zt
1 szt. 75,00 zt
1 para 155,00 zt
1 szt. 25,00 zt

655,00 zi



T IPracownik kurtka ocieplana /polar N
‘'wykonujacy -obuwie robocze
prace w -kamizelka

terenie/budowie | -kask ochronny

IV Archiwista |-fartuch roboczy
‘ 1 -obuwie profilaktyczne
-rekawice robocze

Tabela zostata/uzgodniona z przedstawicielem pracownikow

24 m-ce

24 m-ce

24 m-ce
wg atestu

24 mce
24 m-ce

' ogdlnodostepne

I szt
1 para
1 szt.
1 szt.

1 szt.
| szt

80,00 zt
65,00 zt
15,00 zt
40,00 zt
200,00 zi

60,00 zt
80.00 74
140,00 z1




stanowisko pracy

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, o$wiadczam, ze zakupione przeze mnie $rodki ochrony indywidualnej i/lub
odziez i obuwie robocze speiniaja wymagania Polskich Norm. Jednoczesnie zobowiazuje sie¢ do
uzytkowania zakupionej odziezy wylgcznie na stanowisku pracy w Urzedzie Gminy w Dobrczu.

Jestem takze $wiadomy, ze w razie rozwigzania stosunku pracy na méj wniosek lub rozwiazania
umowy bez wypowiedzenia z mojej winy, zwroce zakladowi pracy procentowa kwote wartoéci odziezy,

obuwia za pozostaty czas przewidywanego okresu uzytkowania.

data i podpis pracownika

stanowisko pracy

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, o$wiadczam, ze zakupione przeze mnie $rodki ochrony indywidualnej i/lub
odziez i obuwie robocze spetniajg wymagania Polskich Norm. Jednoczesnie zobowiazuje sie do
uzytkowania zakupionej odziezy wylacznie na stanowisku pracy w Urzedzie Gminy w Dobrczu.

Jestem takze $wiadomy, Ze w razie rozwigzania stosunku pracy na méj wniosek lub rozwiazania
umowy bez wypowiedzenia z mojej winy, zwroce zaktadowi pracy procentowg kwote wartoéci odziezy,

obuwia za pozostaly czas przewidywanego okresu uzytkowania.




Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Dobrczu

WZOR
wniosku o czeSciowe pokrycie kosztéow zakupu okularéw korygujgcych wzrok
podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego

Whiosek
o czgsciowe pokrycie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego

I. Dane dotyczace pracownika:
1.Imig¢ i nazwisko

o N B Y it s

3.Do wniosku zalaczam fakture nr
b L Lo

zakup okularow korygujacych wzrok.

(data i podpis Pracownika)

II. Stanowisko ds. kadr:

Ww. osoba spelnia warunki do czgsciowego pokrycia kosztéow zakupu okularow w
wysokosci zgodnie z zalgcznikiem do Regulaminu Pracy i zalgczona fakturg .

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

[II. Biuro Ksiggowosci:
Zatwierdzono na sume¢ zt
B D D s s e s b S o B
do wyplaty ze srodkow

(Podpis Skarbnika Gminy
/Gtownego ksiggowego)




Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Dobrczu

...................................

Miejscowos¢, data

nazwa jednostki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

48 HRE DO oo i s o ,  zatrudniony(a)
(imie i nazwisko pracownika)

¥ Urssiisie Gty W IDBBIE2AN T SIRHDWITKIL .ommiminimsomivismiimesis i omsmssiomss oo
potwierdzam, ze przed rozpoczgciem pracy w zakladzie zapoznatem(am) sie z trescia obowigzujacego
w zaktadzie pracy regulaminu pracy, co potwierdzam wilasnor¢gcznym podpisem.




