Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/2015
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 16 lutego 2015z,

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W BANTACH MAZURSKICH

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich, zwany dalej regulaminem ustala
porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw samorzadowych.

§2
Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcey - oznacza to Urzad Gminy Banie Mazurskie reprezentowany przez Wéjta
Gminy Banie Mazurskie,

2) pracownikach - oznacza to pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Banie Mazurskie,

3) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Banie Mazurskie,

4) wojcie - oznacza to Wojta Gminy Banie Mazurskie, ktory jest kierownikiem Urzedu
wykonujacym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu,

5) sekretarzu - oznacza to Sekretarza' Gminy Banie Mazurskie,

6) pracownikéw zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy - oznacza
to Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

7) dobie pracowniczej - oznacza to 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

8) tygodniu - oznacza to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego,



'9) regulaminie - oznacza to Regulamin pracy Urzedu Gminy Banie Mazurskie,

10) przepisach prawa pracy - oznacza to przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych(t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202), przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2014r. poz. 1502 ze zm.) oraz
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy,

11) przepisach ustawy - oznacza to przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych(t.j. Dz. U.
z 2011r. Nr 127, poz. 721 ze zm.).

§3

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

84

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z regulaminem.
Zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza w  stosownym
oswiadczeniu, ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych,

2. Pracownik ds. kadr zobowigzany jest do zapoznawania podleglych pracownikéw
ze Zzmianami regulaminu.

I1. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

85

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna,

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oraz odpowiedzialno$¢ pracodawcy za naruszenie
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu okre$laja przepisy prawa pracy.

§6

Pracodawca udostgpnia pracownikom tres¢ obowiazujacych uregulowan prawnych
w zakresie rOwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji udostgpnianej
na stanowisku wlasciwym dla spraw kadrowych.

I11. Obowigzki pracodawcy



§7
Pracodawca obowiagzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazk6éw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz 2z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) przydzieli¢ pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy i potrzebami urzedu,
biorgc pod uwagg staz pracy zawodowej 1 kwalifikacje pracownika,

3) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

4) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z przepisami bezpieczenistwa i higieny
pracy i przepisami przeciwpozarowymii,

5) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie)
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy oraz w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy,

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

7) wplywa¢ na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie
okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

9) zapewniaé przestrzeganie w urz¢dzie ustalonego porzadku,

10) przeciwdziata¢ mobbingowi oraz nie dopuszcza¢ do powstawania tego typu dzialan
skierowanych przeciwko pracownikowi,

11) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
12) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
13) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

14) stosowaé obiektywne oraz sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw i1 wynikéw ich
pracy,

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

16) wydawaé pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowigzkami w tym zakresie
przepisami prawa pracy,

17) wydawa¢é pracownikom potrzebne do pracy materialy i narzedzia,



18) przyjmowa¢ skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie.

§8
Do obowiazkow pracodawcy nalezy réwniez zapewnianie pracownikowi:

1) potwierdzenia na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,

2) przedstawienia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy, pisemne;j
informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i1 tygodniowe] normy czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz
dlugosci okresu wypowiedzenia,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych,
pod rygorem nie dopuszczenia do pracy,

4) zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz
zakresem informacji objetych tajemnica okre§lona w obowigzujacych przepisach
na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowacé,

5) zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

IV. Obowiazki pracownika

§9

Obowiazkiem pracownika jest dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie przepiséw prawa,
2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji
pracy urzedu,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,



7} stale podnoszenie umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych,
8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,
9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

10) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

11) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, o ktorych mowa w przepisach prawa pracy, dbalos¢
o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materialy,

13) utrzymanie czystosci i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz na terenie urzedu,
14) przestrzeganie w urzedzie zasad wspdlzycia spolecznego,
15) zachowanie si¢ z godnos$cig na terenie urzgdu i poza nim.

3. Pracownik obowiazany jest do sumiennego i starannego wypelniania polecef
przelozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przelozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien poinformowac go o tym
w formie pisemnej. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany zawiadomié o tym Wojta, ktoéry podejmuje ostateczng decyzje w tej sprawie.

§10
Pracownik obowigzany jest rowniez do:

1) skladania pracodawcy os$wiadczefi o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

2) ztozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majgtkowym,

3) skladania innych o$wiadczen w zakresie niezbgdnym do wywigzana si¢ przez pracodawce
z obowigzkéw nalozonych na niego przepisami prawa,

4) niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianach dotyczacych nabycia lub utraty
kwalifikacji oraz o istotnych zmianach swoich danych osobowych, w szczegdlnosci o zmianie
nazwiska, adresu zamieszkania, stanu rodzinnego, dowodu osobistego, dokumentow
wojskowych, danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i czlonkow jego rodziny do ZUS.

V. Organizacja pracy. Zasady przebywania na terenie urz¢du.
§11

1. Pracodawca odpowiada za wyposazenie kazdego stanowiska pracy w niezbedny sprzet
informatyczny i urzadzenia z nim zwigzane, materialy biurowe oraz narzedzia.



§12

1. Przydzialu zadan dla pracownika dokonuje Wojt w formie zakresu czynnosci
przygotowanego na wniosek Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.

2. W przypadku nieobecnodci pracownika Wojt przydziela jego czynnosci pracownikowi,
ktoremu zastgpstwo za nieobecnego pracownika wlgaczyl do zakresu czynno$ci lub
w przypadku braku takiej mozliwo$ci innemu pracownikowi.

§13
1. Przed rozpoczg¢ciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pokoi biurowych.
2. W czasie pracy klucze nalezy przechowywaé w pokoju biurowym.

3. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy, jezeli nie pozostajg w nim inni pracownicy,
pokoj nalezy zamknag.

§14

Kazdy pracownik, przed opuszczeniem pokoju biurowego po zakoriczeniu pracy obowigzany
jest:

1) uporzadkowaé dokumenty oraz pozamykac je w biurkach i szafkach,
2) zabezpieczy¢ pieczgci urzedowe,

3) wylaczy¢ sprzet komputerowy, odbiorniki pradu elektrycznego oraz oswietlenie
pomieszczenia,

4) pozamykac okna,
5) w przypadku nieobecnosci sprzataczki zamkna¢ pokdj 1 inne pomieszczenia biurowe.
§15

1. Pracownicy moga przebywa¢ na terenie urzedu tylko w godzinach pracy okreslonych
w rozdziale VIII niniejszego regulaminu.

2. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne
od pracy jest dopuszczalne tylko celem wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych - na
pisemne polecenie bezposredniego przelozonego,

3. Przepis ust. 2 nie dotyczy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.
§16

1. Zabronione jest przebywanie na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu i innych
srodkow ograniczajacych zdolnoé¢ wykonywania pracy oraz wnoszenie na teren urzedu
alkoholu oraz jego spozywanie w miejscu i w czasie pracy.



2. Naruszenie postanowiefi ust. 1 stanowi cigzkie naruszenie obowiazk6w pracowniczych
mogace skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci w czasie pracy
okreslonym w § 25

4, Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikéw obowigzku trzezwosci dokonywane
jest na polecenie Wajta, w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego obowiazku.

5. Naruszenie obowigzku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokolem podpisanym
przez dwie osoby potwierdzajace ten fakt. Protokét przedstawia si¢ do podpisu dla
pracownika, ktéry dopuscit si¢ tego naruszenia. Odmowa podpisu powinna zostaé
odnotowana w protokole.

6. Jesli pracownik zaprzecza naruszeniu obowiazku trzezwosci i zada przeprowadzenia
badania jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu po
spozyciu alkoholu.

7. Pracownika, w stosunku do ktorego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowiaza¢ go do opuszczenia urzgdu, po wykonaniu
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 41 5

8. Nadzor nad przestrzeganiem zakazow o ktorych mowa w ust. 11 7 sprawuje Wojt Gminy,
Sekretarz Gminy.

§17
Zabronione jest:
1) naruszanie zasad ochrony danych osobowych,

2) samowolne opuszczanie stanowiska pracy, spdznianie si¢ do pracy lub nie przybywanie
do pracy bez usprawiedliwienia,

3) wykonywanie w urzedzie prac i czynnosci nie zwigzanych z zakresem powierzonych
obowiagzkoéw oraz wykorzystywanie do tego celu sprzgtu i urzadzen stanowiacych wlasnosé
urzgdu,

4) instalowanie prywatnego oprogramowania na komputerach stanowiacych wlasnosé urzedu,
5) zakldcanie porzadku i spokoju na terenie urzedu.

§18
Za wlaéciwg organizacje pracy w urzedzie odpowiada Sekretarz gminy.

VL. Sluzba przygotowawcza



§19

1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej z nim umowy
0 prace na czas okreslony organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza.

2. Zasady stuzby przygotowawczej okresla regulamin stuzby przygotowawczej obowiazujacy
w urzedzie.

VII. Czas pracy
§20

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

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
§21

1. W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy .

2. Dhugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi 3 miesiace
§22

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin.. na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem §25 ust. 11 3.

2. Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde $wieto
wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela.

3. Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym ulega réwniez obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, przypadajacych do przepracowania w
czasie tej nieobecnoscei, zgodnie z obowiazujacym rozktadem czasu pracy.

4. Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekraczaé przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§24

1. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikdw niepelnosprawnych =zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i35 godzin tygodniowo.



2. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 2 obowiazuje od dnia nastgpujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

§25

1. Wszystkie soboty, z zastrzezeniem ust.3, sa dniami wolnymi od pracy wynikajacymi z
przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Rozklad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania i koficzenia pracy w urzedzie,
z zastrzezeniem ust. 3 okresla si¢ nastepujaco:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych 1 pomocniczych $wiadcza
prace w poniedziatki w godzinach 8% - 16%, od wtorku do piatku w godzinach 7% - 15%

2) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych posiadajacy
znaczny lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci §wiadcza prace w  poniedziatki w
godzinach 9% - 16", od wtorku do piatku w godzinach 8% - 15%

3) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi $wiadcza prace od poniedzialku do
piatku od godzinach 6" - 18" wedlug z géry ustalonych rozkladéw czasu pracy
z zastrzezeniem §241 §23

3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego §wiadczy prace od poniedziatku do piatku
w godzinach o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 oraz w razie koniecznosci sporzadzenia aktow
stanu cywilnego, rowniez w soboty .

4, W przypadku wystgpienia pracy w sobotg, tj. dzien wolny od pracy wynikajacy
z obowiazujacego rozkladu czasu pracy - pracownikowi, o ktéorym mowa w ust. 3
przyshuguje w zamian inny dzien wolny udzielony do korica okresu rozliczeniowego.

§26

1. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelmym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

2. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz dni wyznaczone do odpracowania w zamian za dni
dodatkowo wolne od pracy, ustalone sa w razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia
Wojta.

§27

1.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie pracowniczej prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2.Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy,



2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w wust. 2 pracownikowi przysluguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

4 Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

5.Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 - minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.

6.Pracownikowi niepetnosprawnym przystuguje dodatkowa 15 - minutowa przerwa w pracy
na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

7.Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktorych praca wykonywana jest
przy obstudze monitora ekranowego przystuguje 5 - minutowa przerwa po kazdej godzinie
obstlugi monitora. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

§28

1. Za czas rozpoczecia 1 zakoficzenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza si¢ czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik niezaleznie od zajmowanego stanowiska sluzbowego, przed
przystapieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swoja obecnos$¢ podpisujac osobiscie
liste obecnodci.

3. Lista obecnosci udostgpniona jest pracownikom w dziale kadr .

4. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

5. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa przez Sekretarza .

§29

1. Pracownik powinien pozostawaé na swoim stanowisku pracy do konca rozktadu czasu
pracy okreslonego w §26.

2. W przypadku koniecznoéci wyjscia z pracy dla zalatwienia spraw shuzbowych
lub waznych spraw osobistych pracownik winien uzyska¢ zgode Wojta lub Sekretarza.
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§30

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez jednego pracownika nie moze
przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§31
1. Praca o ktérej mowa w §3Q ust. 1 jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. W godzinach nadliczbowych nie mozna zatrudnia¢ pracownic w ciazy oraz bez ich zgody
pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat o$miu.

3. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie pisemnego polecenia
Wjta lub Sekretarza ktorego wzor stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych w dniach be¢dacych dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym rozkltadem czasu pracy, na wniosek pracownika zgloszony
w terminie 7 dni od dnia wykonania pracy, pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

5. Za prace wykonang w godzinach nadliczbowych w sobote, tj. dzien wolny od pracy
wynikajgcy z obowigzujacego rozkladu czasu pracy pracownikowi przystuguje w zamian inny
dzien wolny udzielony do konca okresu rozliczeniowego.

6. Jesli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w terminie wskazanym w ust. 5
pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym
samym wymiarze w nastgpnym okresie rozliczeniowym.

7. Przepisu ust. 4 - 6 nie stosuje si¢ do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy.

8. Pracownik sklada o$wiadczenie o wyborze rekompensaty za pracg w godzinach
nadliczbowych wedlug wzoru stanowiacego zaltgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

9.Pisemne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych oraz oswiadczenie pracownika o
wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych dorecza si¢ pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe.
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10.Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, oswiadczenie pracownika o wyborze
rekompensaty dolgcza sie do ,,Ewidencji czasu pracy" ktérej mowa § 38.

§32
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 21% do godziny 5% dnia nastepnego.

2. Praca w porze nocnej jest dozwolona przy pilnowaniu mienia oraz w przypadku pisemnego
polecenia Wéjta lub Sekretarza, jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby urzedu.

3. Za czas pracy w porze nocne] pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 20% minimalnego wynagrodzenia za prace.

4. W porze nocnej nie mozna zatrudniaé pracownic w ciazy oraz bez ich zgody pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi
w wieku do lat osmiu.

5. Czas pracy wykonywanej w porze nocnej odnotowuje si¢ w ,Ewidencji czasu pracy”,
o0 ktorej mowa w §38.

§33
1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedzielg oraz w swigto uwaza sie prace wykonywang pomigedzy godzing
6% w tym dniu a godzing 6°° nastepnego dnia.

3. W przypadku koniecznosdci $wiadczenia pracy w niedzielg¢ lub $wigto pracodawca jest
obowiazany zapewni¢ pracownikowi inny dziefi wolny w ciagu okresu rozliczeniowego.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego za prace w niedziele lub $wieto
w terminie wskazanym w ust. 3 pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze w nastepnym okresie
rozliczeniowym.

5. Przepisow ust. 4-5 nie stosuje sie do pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy.

6. Czas pracy wykonywanej w niedzielg lub $wieto odnotowuje sie¢ w ,,Ewidencji czasu
pracy" o ktérej mowa w §38.

§34

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje Wojt lub Sekretarz,
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3. W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajacego w dzieh wolny od pracy wynikajacy
z przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy albo w niedzielg lub $wieto pracownikowi
przystuguje inny dzienn wolny od pracy.

4. Wyjazdy stluzbowe odnotowuje si¢ w ,,Ewidencji delegacji stuzbowych" prowadzonej
w sekretariacie.

§35

Czas uczestnictwa pracownika w specjalistycznych szkoleniach organizowanych
lub finansowanych przez pracodawce rozlicza si¢ jako:

1) delegacje shuzbowg - w przypadku szkolenia poza miejscowoscia $wiadczenia pracy,
2) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.
§36

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe dokonuje rozliczenia czasu pracy pracownikéw
zatrudnionych w urzedzie w przyjetym okresie rozliczeniowym,

§37

1. Pracodawca prowadzi ,,Ewidencje czasu pracy" zatrudnionych pracownikow, ktore
stanowi podstawe prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca.

2. Ewidencja, o kidrej mowa w ust. 1 udostepniana jest pracownikowi na jego zadanie
§38

Nieobecnosci pracownika w pracy oznacza si¢ w liScie obecnosci wpisujac nast¢pujace
symbole w kolorze czerwonym:

C - zwolnienie lekarskie - leczenie domowe,

Cs - zwolnienie lekarskie - leczenie szpitalno-sanatoryjne,
KO - zwolnienie lekarskie na opieke nad chorym,

Um - urlop macierzynski,

W - urlop wypoczynkowy,

Wz - urlop wypoczynkowy na zgdanie,

Ub - urlop bezplatny,

Uo - urlop okolicznoéciowy,

S - urlop szkoleniowy,

O - zwolnienia w sprawach osobistych,
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NU - pozostale nieobecnosci usprawiedliwione,
NN - nieobecnosci nieusprawiedliwione,

SpU - spoznienie usprawiedliwione,

SpN - spoznienie nieusprawiedliwione

Dw - dzien wolny udzielony za prace w godzinach nadliczbowych w sobote,
niedziele, $wicto,

Gw - czas wolny udzielony za pracg w godzinach nadliczbowych;
D - polecenie wyjazdu stuzbowego.

IX. Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spéZnien oraz udzielania zwolnien
od pracy.

§39

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

2. O niemoznos$ci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ Wdjta lub Sekretarza.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomié o przyczynie swojej nieobecnoéci i przewidywanym okresie jej
trwania Wojta lub Sekretarza.

4, Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie

lub tez za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wowczas dat¢ stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 4 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegélne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie swojej
nieobecnosci.

§40

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdéznienie si¢ do
pracy przedstawiajac Wojtowi, Sekretarzowi przyczyny lub odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

14



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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly do ktérej uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach

o wykroczenia - w charakterze strony lub $§wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuizbowej, zakoficzonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy nalezy przedlozy¢ pracodawcy
w terminie 7 dni od daty jego wystawienia.

Niedotrzymanie 7-dniowego terminu powoduje obnizenie o 25 % wysokosci zasitku
chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia
lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia lekarskiego nastapilo z przyczyn
niezaleznych od pracownika.

4, Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2-5 pracownik
obowiazany jest przedtozy¢ pracodawcy najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

§41

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek zwolnienia
wynika

7 przepiséw prawa pracy lub z przepiséw wykonawczych do przepiséw prawa pracy z innych
przepisow pracy.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy za wynagrodzeniem ustalonym jak za
urlop wypoczynkowy w nastepujacych okolicznosciach i w wymiarze:

1)2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub bedacej pod jego bezposrednia opieka.
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3) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych i o zwalczaniu
gruzlicy i chorob wenerycznych,

4) na czas oddania krwi przez pracownika bedacego honorowym dawca krwi,

3. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 i 2 udzielane sa w dniu wystgpienia zdarzenia,
ewentualnie w dniach nastgpujacych przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie.

4. Po wykorzystaniu zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skrocony aktu
stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia.

5. W okresie przebywania przez pracownika na urlopie wypoczynkowym, szkoleniowym,
bezplatnym lub na zwolnieniu lekarskim - zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 2 nie

przystuguja.

6. Zwolnien od pracy udziela Wajt lub Sekretarz.

- §42

1. Za czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujacymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystluguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odrebnych przepisach.

2. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy , pracownik ten w zaleznosci od wagi
przewinienia podlega karom przewidzianym we wiasciwych przepisach.

Rozdzial X. Wynagrodzenie za prace oraz termin jego wyplaty
§43

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokos$ci okreslonej w umowie
0 pracg, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji.

2. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest z dotu 27-go dnia kazdego miesiaca

3. Jezeli 27 dzien miesiagca wypada w sobotg, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
poprzedzajacym, tj. 26-go dnia miesiaca ( lub wczesniej, jezeli ten dzien jest réwniez wolny
od pracy). W miesigcach, w ktérych wystepuja Swicta Bozego Narodzenia oraz Swieta
Wielkanocne wynagrodzenie moze zosta¢ wyplacone poczawszy od 20 - go dnia miesiaca.

4. Zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz $wiadczenia zwigzane z praca 1 warunki
ich przyznawania okresla regulamin wynagradzania obowiazujacy w urzedzie.

XI. Nagrody i wyréznienia

§44
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1. Za wzorowe wykonywanie obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracyi doskonalenie
jej jakosci, przyczynianie si¢ w sposéb szezegélny do realizacji zadaf urzedu moga by¢
przyznane nastgpujace wyroznienia:

1) pisemna pochwata,
2) awans na wyzsze stanowisko,
3) nagroda uznaniowa (pieni¢zna)

2. Rodzaj wyrdznienia ustala i przyznaje Wojt z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego.

3. Zawiadomienic o przyznaniu wyrdznienia sklada sie¢ do akt osobowych pracownika.

XII. Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe i bezplatne
§45

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerywanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami
prawa pracy, a w przypadku pracownikéw niepelnosprawnych —przepisami ustawy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
§46

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie pisemnego wniosku pracownika
z uwzglednieniem koniecznosci zapewnieniem normalnego toku pracy oraz nieprzerwanej
jednej czesci urlopu nie krétszej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Urlopu udziela si¢ takze na ustne zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wigkszym niz 4 dni w roku kalendarzowym. Zadanie pracownika winno by¢
zgloszone najpézniej do godziny rozpoczecia pracy przez pracownika w dniu rozpoczgcia
urlopu.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznic po uzyskaniu pisemnej zgody Woijta,
Sekretarza lub Skarbnika po przyjeciu przez nich pisemnego lub ustnego zgtoszenia zadania.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik uzyskat do niego prawo. Urlopu niewykorzystanego w danym roku udziela
sie najpdzniej do 30 wrzesnia nast¢pnego roku. Nie dotyczy to czgsci urlopu, o ktérej mowa
w ust. 2.

5. Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podleglych pracownikéw, w terminie
okreslonym w ust. 4, sa odpowiedzialni bezposredni przelozeni.

6. Urlopu, z zastrzezeniem ust. 7, udziela sic w dni bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
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odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac,
ze 1 dzieh wurlopu odpowiada 8 godzinom pracy, a w przypadku pracownikow
niepelnosprawnych  zaliczonych do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepelnosprawnosci 1 dzien urlopu odpowiada 7 godzinom pracy.

7. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czegsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesé
urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry mam by¢ udzielony urlop.

8. Cz¢$¢ urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez okres 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie poézniejszym.

§47
1. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

2. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny.

3. Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokos¢ ekwiwalentu za urlop okreslajg
przepisy o wynagrodzeniu.

§48

1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.

2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej migdzy pracodawca
a pracownikiem.

§49
1. Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Okres urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza sie do okresu pracy, od ktoérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzied
dopuszczalnos$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny w
celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

XIII. Mlodociani. Prace wzbronione kobictom. Ochrona rodzicielstwa.
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§50

1. Urzad nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania pracownikéw mlodocianych, w zwiazku
z powyzszym odstapiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych mlodocianym,
zatrudnianym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

§51

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac szczegOlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslaja
odrgbne przepisy.

§52

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczonych ani w porze nocnej
oraz delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

§53

1. Okres wrlopu macierzyfiskiego przystugujacego wedlug wymiaru okreslonego
w przepisach prawa pracy ustala si¢ na pi$mie.

2. Pracownica urzedu moze skorzysta¢ z prawa skrocenia wymiaru urlopu macierzynskiego.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

4, Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, ktérego
zasady sg ustalone w Kodeksie pracy.

§54

1. Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwoch pét godzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pacy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane lacznie.

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

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

8§55

1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
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2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
delegowad poza stale miejsce pracy.

§56

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

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

3. Oswiadczenie o zamiarze korzystania badz braku zamiaru korzystania ze zwolnienia,
od pracodawcy pracownik sklada na pismie.

4. Pracownik obowiazany jest powiadomi¢ osob¢ prowadzacg sprawy kadrowe o zmianach
w zakresie korzystania ze zwolnienia od pracy badz utracie do niego prawa.

§57

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy kobiet oraz urlopem wychowawczym regulujg
przepisy prawa pracy.

XIV. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§58

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§59

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca, stosowaé
niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko oraz informowaé pracownikow
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg i o zasadach ochrony
przed zagrozeniem,

3) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

4) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia
i zycia pracownikow, biorae pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

20



5) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

6) uwzglednia¢ ochrone zdrowia kobiet w ciazy, karmiacych piersia oraz pracownikow
niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

7) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

8) zapoznawaé pracownikOw z przepisami i zasadami i bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

9) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
10) kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,

11) wydawaé pracownikom nicodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej a takze $rodki higieny osobistej.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacj¢ o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéow,

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i oraz do wykonywania
czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§60

1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca jest
obowigzany:

1) Niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) Niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace przerwanie pracy
i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne - w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia.

2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca jest
obowigzany

1) wstrzyma¢é prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
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2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
§62
Kazdy pracownik obowiazany jest w szczegdlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

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

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

4) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé
sie¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ Wéjta o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspéldziatla¢ z pracodawca i wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§63

1. W razie gdy warunki w pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
Wojta.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie siec od wykonywania pracy nie usuwa zagroZenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miegjsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie Wojta.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§64
1. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki niezbedne do:

1) udzielania pierwszej pomocy, umieszczone w sekretariacie,
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2) gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw.

2. Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia lacznos$ci z zewngtrznymi stluzbami
wyspecjalizowanymi, w szczegblnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

§65

W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisdéw bhp w procesie pracy
wspotodpowiedzialni sg bezposredni przelozeni pracownikow

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) dbaloé¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie przez
pracownikéw zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowanie, przygotowanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy.

4) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

5) zapewnienie = wykonywania zalecei lekarza sprawujacego opieke zdrowotna
nad pracownikami.

§66

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczaniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny przy, na ktore sklada si¢ instruktaz ogélny bhp
i instruktaz stanowiskowy oraz zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz ogdlny i stanowiskowy przeprowadza pracownik, posiadajacy uprawnienia
specjalisty bhp.

3. Odbycie instruktarzu ogdlnego oraz instruktarzu stanowiskowego pracownik potwierdza
na pi$mie, w karcie szkolenia wstepnego, ktdéra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

4. Zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym wystgpujacym na stanowisku pracy pracownik
potwierdza podpisem na stosownym oswiadczeniu.

§67

1. Pracownikom  przydzielane sa nieodplatnie srodki  higieny osobistej, ochrony
indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze.
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2. Tabelg¢ norm przydzialéw i zuzycia odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej i srodkéw higieny osobiste] na poszczegélnych stanowiskach pracy okresla
odrebne zarzadzenie.

§68

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiazanych z obsluga elektronicznego
monitora ekranowego refunduje si¢ koszty zakupu okularéw korygujacych wzrok, jako
srodkéw ochrony indywidualnej przeznaczonych do ochrony oczu, zabezpieczajacych przed
dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Szczegotowe warunki i zasady refundacji okularéw okresla wojt w odrgbnym zarzadzeniu
wydanym na podstawie przepis6w prawa pracy.

§69
Sprzet ochrony osobistej z wyjatkiem okularow stanowi wlasno$¢ pracodawcy.
§70

Pracownikom, osobom odbywajacym staz i przygotowanie zawodowe oraz osobom
wykonujacym prace spolecznie uzyteczne pracodawca zapewnia nieodplatnie warunkach
pracy spowodowanych temperatura atmosfery przekraczajacq 28° zimng wod¢ mineralng wg.
potrzeb w dniach $wiadczenia pracy.

XV. Odpowiedzialno$é za naruszenie obowiazkoéow pracowniczych,
powierzone mienie i za szkode wyrzadzona pracodawcy

§71

1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:

1) kare¢ upomnienia
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzeZzwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez zastosowaé kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
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pracownikowi do wyplaty po odliczeniu skiadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0sob fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na zaspokajanie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz §wiadczen alimentacyjne,

3) udzielonych zaliczek pienigznych.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefistwa 1 higieny
pracy.

§72

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywic 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze bys zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

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

§73

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopieni winny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§74

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminy jego wniesienia.

2. Kopie zawiadomienia o zastosowanej karze sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§75

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
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4. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.

§76

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kar¢ za niebyla przed uplywem terminu
okreslonego w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzgl¢dnienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy o uchyleniu kary.

§77

1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢
odpowiada w pelnej wysokos$ci za szkode powstala w tym mieniu.

2. Za odpowiedzialnos$ci, okre§lone w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze,
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek niezapewnienia
przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§78

1. Pracownicy mogg przyja¢ wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
im facznie z obowigzkiem wyliczania sie.

2. Podstawe lacznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspolodpowiedzialnosci
materialnej, zawarta na pisSmie przez pracownikow z pracodawca.

3. Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialnos¢ materialng odpowiadaja w czgséciach
okreslonych w umowie. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w catosci lub czesei zostala
spowodowana tylko przez niektérych pracownikéw, za calos¢ szkody lub za stosowna
jej czes¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§79

Nadzér nad mieniem urzedu sprawuje Sekretarz Gminy 1 bez jego zgody nie wolno mienia
urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

§80

1. Pracownik odpowiada za szkode¢ wyrzadzona urzgdowi wedhug przepiséw dotyczacych
odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikow. W szczegolnosei:
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1) Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania, z ktérego
wynikta szkoda,

2) za czeséé szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. W przypadku, gdy
ustalenie stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody
jest niemozliwe, odpowiadajg oni w czgéciach réwnych.

2. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

3. W przypadku, gdy szkoda zostala wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowigzany
on jest do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

4, Pracownik nie ponosi odpowiedzialnoéci za szkodg:

1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania
albo zwickszenia,

2) w zwiazku z dzialalno$cig pracodawcy, zwlaszcza wynikla z zwiazku z dzialaniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.

XVI. Skargi, wnioski, spory
§81

1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sa przez wojta w godzinach pracy
urzedu.

2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga sklada¢ w sekretariacie urzgdu.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
zlozenia skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez
organ wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub wykroczenie.

XVIL. Postanowienia koncowe

§82
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wojt i sekretarz.

2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ osobom, o ktérych mowa w ust.1, zawiadomienie
o0 naruszeniu regulaminu.

3. Zawiadomienia rozpatrywane sg niezwlocznie, nie pdzZniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia ich zlozenia.
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§83
1. Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

2. Regulamin moze by¢ uzupelniony lub zmieniony w trybie jego ustalenia badZz przez

wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, a nieuregulowanych niniejszym
regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy oraz przepisy wykonawcze do przepisow

prawa pracy.

WOJT GMINY

Lukasz Euli.s‘
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich

ustalonego Zarzadzeniem Nr 11/2015

Wdjta Gminy Banie Mazurskie z dnia 16 tutego 2015

Batie Maznmakie, 0o oo s s wessss e e esam

POLECENIE
PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Z uwagi na szczego6lne potrzeby pracodawcy zwigzane

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

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

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

Wyzej wymienione zadania nalezy wykonywaé w godzinach nadliczbowych dnia
................................. od godziny ........................ Jednocze$nie wyrazam zgode na

przebywanie Pana(i) na terenie urz¢du poza godzinami pracy.

(Podpis i piecze¢ Wojia)

WOIT GMINY
;ﬁ? /4: )
Fukasz Kulis
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Potwierdzenie wykonania pracy

(Imie i nazwisko pracownika)

Wykonal(a) zlecone zadania w wyzej wskazanym dniu...........oovvniiininnnn. w godzinach

(Podpis i piecze¢ Wéjta)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Pracy Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich
ustalonego Zarzadzeniem Nr 11/2015

Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 16 lutego 2015r.

Banie Mazurskie, dnia..................
(Imie i nazwisko pracownika)

(Stanowisko)

Oswiadczenie pracownika
0 wyborze rekompensaty za pracg w godzinach nadliezbowych

Za prace w godzinach nadliczbowych, ktéra wystapita w dniu/dniach ........................
wybieram:
1. Wynagrodzenie*

2. Czas wolny w tym samym wymiarze w dniu/dniach*:

(liczba godzin)

2. Dzief wolny ( za prace w dniu wolnym od pracy, niedzielg lub swigto)*

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

( poda¢ termin wykorzystania dnia wolnego do konca okresu rozliczeniowego)

(Podpis pracownika)
*Niepotrzebne skresli¢
WOIT GMINY

3 S eetey

Lukasz Kulis



