Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2025
Wojta Gminy Krasiczyn
z dnia 12.02.2025 1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KRASICZYN
Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy w Urzedzie Gminy Krasiczyn oraz zwigzane z nimi prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu
na sposob nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar
1 rozktad czasu pracy.

§2

Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Krasiczynie.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1))
2)
3)
4)

S)
6)

7)

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych

ustaw 1 aktdow wykonawczych okreslajacych prawa 1 obowigzki pracownikéw

1 pracodawcow,

Wojcie Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — nalezy

przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Krasiczyn, Zastepce Wojta Gminy

Krasiczyn, Sekretarza Gminy Krasiczyn, Skarbnika Gminy Krasiczyn.

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krasiczyn,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad, reprezentowany przez Wéjta Gminy lub

upowazniong przez niego osobe,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzgdzie Gminy Krasiczyn.

komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska

w Urzedzie Gminy Krasiczyn

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) w stosunku do pracownikow referatdéw oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach — Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru nad poszczegdlnymi komodrkami
urzedu 1 stanowiskami,



1.

b) w stosunku do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — Wo6jt Gminy.

8) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktorego

niepetnosprawnos$¢ zostata stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci,

9) stazyscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe skierowang przez wtasciwy Urzad Pracy do

odbywania stazu w urzgdzie w celu nabycia umieje¢tnosci praktycznych do wykonywania
pracy, bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca,

Rozdzial 11

Prawa i obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegdlnos$ci:

1) szanowac¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zaznajamia¢ pracownikoOw podejmujacych prace z zakresem czynnos$ci, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi oraz przepisami prawa pracy,

3) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z trescig Regulaminu,

4) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia i inne naleznosci wynikajace ze
stosunku pracy,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) wydawa¢ pracownikom §wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych
w przepisach prawa pracy,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnieniu,

14) stosowa¢ zasade rdwnego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym udost¢pnianie
pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w
formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie urzedu,

15) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

16) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, ktory stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, albo uzywat ich w czasie pracy, lub w miejscu
pracy,

17) sprawowac¢ nadzor nad porzadkiem i1 dyscypling pracy oraz zapewniaé przestrzeganie
postanowien niniejszego Regulaminu Pracy.



2. Pracodawca jest obowigzany udost¢pnia¢ na zadanie pracownika — za posrednictwem

stanowiska wlasciwego ds. kadr - przepisy prawa pracy okreslajace prawa i obowigzki
pracownikow, jak rowniez tekst Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Krasiczyn.

Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego
traktowania w zatrudnieniu zawarta zostala w zalgczniku Nr 1 do regulaminu oraz
wywieszona na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Krasiczyn.

Zasady przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu 1 mobbingowi zawarte zostaty
w procedurze antydyskryminacyjnej i antymobbingowej okreslonej w zalaczniku Nr 2
do regulaminu

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegodlnosci prawo do:

1.

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzacych polecen i
zarzadzen dotyczacych wykonywanej pracy,

3) okreslania zakresu obowigzkoéw na poszczegélnych stanowiskach pracy zgodnie
z postanowieniami zawartych umow o prace oraz wlasciwymi przepisami.

Rozdziatl 111

Prawa i obowiazki pracownikow

§6

Pracownicy sg obowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do

polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa

lub umowy o pracg.

Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki

publiczne, uwzgledniajac interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw, nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz zarzadzen
wydanych przez Wojta Gminy i uchwal Rady Gminy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzedzie, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych,

3) dbatos¢ o dobre imi¢ Pracodawcy,

4) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej okreslonej w odrebnych przepisach,

5) zachowanie trzezwosci w miejscu pracy, na terenie budynkéw Urzedu Gminy oraz
w miejscach publicznych,

6) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) wykazywanie si¢ kulturg osobista, uprzejmoscia i zyczliwoscia w kontaktach
z przetozonymi, wspotpracownikami, podwladnymi oraz interesantami,

8) niezwloczne powiadamianie bezposredniego przetozonego o wypadku lub zagrozeniu
oraz ostrzeganie wspotpracownikow i1 innych oséb o grozacym niebezpieczenstwie,

9) stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) ztozenie nastepujacych oswiadczen:
a) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,

podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot. pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych),



b) o stanie majatkowym (dot. pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych) — na Zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci
w sprawach z zakresu prawa pracy,

c) o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,

d) o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu pracy oraz przepisami i zasadami
dot. bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) o0 zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego,

f) o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone §rodki pienigzne (dot.
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obrotem $rodkami
pieni¢znymi),

g) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 14,

h) os$wiadczenie majatkowe w terminach przewidzianych w odrgbnych przepisach
(dot. pracownikow wymienionych w art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym),

11) ztozenie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,

13) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy 1 wykorzystywanie go na czynnosci
stuzbowe,

14) dbanie o estetyke miejsca pracy,

15) dbanie o dobro Urzgdu i chronienie jego mienia,

16) niezwtoczne zglaszanie pracownikowi wtasciwemu ds. kadr wszelkiej zmiany danych
osobowych i miejsca zamieszkania,

17) poddawanie si¢ lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym,

18) poddawanie si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest po zakonczeniu dnia pracy do zabezpieczenia

powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu oraz dokumentow,

a w szczeg6lnosci do:

1) odpowiedniego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartoSciowych, dokumentow,
drukéw $cistego zarachowania oraz pieczeci,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych wykonuje prace, jak rowniez okien,
3) wylaczenia urzadzen elektrycznych,
4) wiaczenia systemow zabezpieczenia.

6. W zwigzku w wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narze¢dzia pracy i materiaty,
2) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek 1 pozyczek.

7. Pracownik zalatwiajacy sprawy stuzbowe poza budynkiem, w ktorym wykonuje prace
zobowigzany jest do odnotowania tego faktu (czasu wyjscia i przyj$cia) w odpowiedniej
ksiedze (ewidencji wyjsc).

§7

Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywac zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci lub byly zwigzane z zaj¢ciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéow stuzbowych albo moglyby wywotaé
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢, a takze zajec, ktore bytyby
sprzeczne z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

2) pozyskiwaé, przywlaszczac¢, wynosi¢ 1 przekazywacé danych osob, ktore pozyskatl lub
do ktorych miat dostgp w trakcie zatrudnienia,

3) samowolnie opuszczac stanowiska pracy,

4) spoznia¢ si¢ do pracy,



5) lekcewazy¢ obowigzek usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

6) stawiac si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywac alkohol w czasie pracy lub w
miejscu pracy,

7) urzadza¢ na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych bez zgody
pracodawcy,

8) uzywac urzadzen, sprz¢tu i materialtdéw biurowych do czynno$ci nie zwigzanych z
wykonywana praca, w tym korzysta¢ ze stuzbowej skrzynki e-mailowej do wysytania
prywatnej korespondencji, a takze na stuzbowym komputerze umieszcza¢ swoich
prywatnych plikow,

9) pali¢ tytoniu na terenie urz¢du poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,

10) zaktoca¢ porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§8

1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy. Nie narusza to uprawnienia okreslonego w pkt. ust.1.

3. Pracodawca nie udziela dodatkowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, poza
wymienionymi w ust. 1 1 2 oraz dodatkowymi, wynikajgcymi z przepisOw prawa pracy.

Rozdzial IV

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw stron

§9

Indywidualne sprawy stron zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w przepisach szczego6lnych z uwzglednieniem wewngtrznych zasad
umozliwiajacych zalatwianie spraw w krotszych terminach.

§ 10

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uprzejmej obstugi stron, sprawnego, rzetelnego
1 mozliwie szybkiego rozpatrywania indywidualnych spraw stron w oparciu o przepisy prawa
oraz zasady wspotzycia spolecznego.

§11

1. Porzadek rozpatrywania podan i wnioskOw stron powinien by¢ bezwzglednie uzalezniony
od daty i kolejno$ci wptywu.

2. Niedopuszczalne jest stosowanie praktyk o charakterze arbitralnym i preferencyjnym
wynikajacych z powigzan nieformalnych, zar6wno w zakresie porzadku rozpatrywania
podan i wnioskow, jak rowniez w zakresie ich merytorycznego rozpoznania.

3. Porzadek rozpatrywania podan i wnioskow stron moze zosta¢ naruszony w wyjatkowych
przypadkach, gdy przemawia za tym interes spoteczny.

§ 12



Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez strony okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz postanowienia zamieszczone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Krasiczyn, dotyczace w szczegdlnosci
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji stron.

§ 13

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw stron
ponosza pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 14
Sprawy wnoszone przez strony do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
§ 15

Wo6jt Gminy lub osoba upowazniona przez Wéjta Gminy kieruje sprawy wptywajace do Urzedu
do odpowiednich pracownikow kompetentnych do ich zatatwienia lub przekazuje je
wlasciwym adresatom za posrednictwem sekretariatu, jezeli nie lezg one w zakresie dziatania
Urzedu.

§ 16

Pracownicy obslugujacy strony sa zobowigzani do:

1) zachowania uprzejmosci przy zatatwianiu indywidualnych spraw stron,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

3) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
zatatwienia sprawy w najkrotszym mozliwym terminie,

4) informowania stron o stanie zatatwienia ich spraw,

5) powiadamiania stron z odpowiednim wyprzedzeniem o przedluzeniu terminu zatatwienia
sprawy — w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania stron o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢,

7) zapewnienia odpowiednich warunkow obstugi stron.

§17

Strony majg prawo uzyska¢ informacj¢ w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej
lub telefonicznej, o ile nie jest to sprzeczne z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa.

§18

1. W¢jt Gminy przyjmuje strony w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdym dniu w tygodniu
pracy w ramach swoich mozliwosci czasowych.



2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy przyjmuja strony w kazdym dniu
w tygodniu pracy w ramach swoich mozliwos$ci czasowych.
3. Pracownicy przyjmujg strony codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial V

Czas pracy
§19

1. Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie wynosi 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
trzymiesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.

4. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i1 40 godzin
tygodniowo, chyba, ze na wniosek osoby niepetnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
ta osobg wyrazi na to zgodg.

6. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, chyba,
ze na wniosek osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to
zgode.

§ 20

1. Pracownikowi przystluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem:;

2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w wust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rbwnowazny okres odpoczynku.

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

4. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien przypada¢ w niedzielge. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, moze
przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktérym nie zapewniono lgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga
monitora ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac
nieobcigzajacymi narzadu wzroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach ciala przystuguje



5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora.

§ 21

1. Pracownicy Urzedu wykonuja prace od poniedziatku do pigtku (tydzien pracy),
W nastepujacym rozktadzie:

1) pracownicy administracyjni w godz. 7% — 15%,

2) pracownicy zatrudnieni w rOwnowaznym systemie czasu pracy wykonuja prace w
rozkladzie czasu pracy wg. ustalonego harmonogramu czasu pracy , ktory
opracowywany jest z gory na okres trzech miesi¢cy kalendarzowych i podawany
do wiadomosci pracownika na 7 dni przed rozpoczgciem jego realizacji,

2. Indywidualny rozktad czasu pracy dla pracownika odbiegajacy od godzin ustalonych
w ust. 1 moze zosta¢ ustalony przez Wojta Gminy, jezeli przemawia za tym charakter
wykonywanych zadan stuzbowych i1 nie pozostaje w kolizji z przyjmowaniem stron
w urzedzie.

3. Czas pracy oraz rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustalany jest indywidualnie, stosownie do postanowien zawartej] umowy
0 prace.

4. W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy, z wylaczeniem pracownikow
zapewniajacych dowo6z dzieci niepetnosprawnych do szkot (kierowca, opiekun), oraz
pracownikow obstugujacych oczyszczalnie $ciekow, dla ktorych stosowany jest
réwnowazny system czasu pracy.

5. Do czasu pracy pracownikow obstugi zatrudnionych na stanowisku kierowcy stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. z2024 r., poz.
220).

§ 22
Urzad przyjmuje interesantéw od poniedziatku do pigtku w godz. 7% - 15%.
§ 23

Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktorych obraduje Rada Gminy Krasiczyn oraz
odbywaja si¢ posiedzenia Komisji Rady Gminy Krasiczyn, a takze inne posiedzenia zwotane
zgodnie ze Statutem Gminy Krasiczyn w czasie wykraczajagcym poza godziny pracy Urzedu,
wykonuje obowigzki do czasu zakonczenia w/w posiedzen.

§ 24

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w Urzedzie dobowe
1 tygodniowe normy czasu pracy.

2. Pracownik moze wykonywa¢ prac¢ w godzinach nadliczbowych tylko za zgoda lub na
polecenie bezposredniego przetozonego.

3. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.

4. Bezposredni przetozony powinien tak organizowac pracg podleglych mu pracownikow aby
mogta by¢ ona wykonana w godzinach pracy Urzedu.

5. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem § 19 ust. 5 1 6 zdanie drugie.



—

§ 25

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00, a godzing 6.00.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego
przetozonego.

Za pracg¢ wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

Przez prace w niedzielg 1 Swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢gpnego.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnic

inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych przed lub po tej niedzieli, a gdy
nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

Jezeli udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele nie jest mozliwe, to nalezy
pracownikowi wyptaci¢ wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za prace
w godzinach nadliczbowych.

Gdy pracownik §wiadczy prace w §wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

Zaprace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasad pigciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

Osoba niepetnosprawna nie moze wykonywac pracy w porze nocnej, z zastrzezeniem § 19
ust. 51 6 zdanie drugie.

§ 26

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika celem prawidtowego

ustalenia wynagrodzenia za prac¢ 1 innych §wiadczen zwigzanych =z praca,
w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

Oznaczen nieobecnosci w liscie obecnosci dokonuje pracownik wlasciwy ds. kadr, ktory
rowniez prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow zatrudnionych w urzedzie,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

. Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa si¢, w szczegdlnosci, przy

pomocy:
1) list obecnosci,

2) ewidencji nieobecnos$ci (wyj$¢) w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych,
3) wnioskow o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne.

Rozdzial VI

Porzadek i organizacja pracy

§ 27

Pracownicy majg obowigzek stawi¢ si¢ do pracy o takiej porze, aby w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowali si¢ w gotowosci do pracy.

§ 28



1.

Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na li§cie obecnosci,
ktéra znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

W razie niepotwierdzenia faktu przybycia do pracy podpisem na liscie obecnos$ci przyjmuje
si¢, ze pracownik w danym dniu pracy nie wykonywat. Ci¢zar dowodu przeciwnego
spoczywa na pracowniku.

Kontroli potwierdzenia obecno$ci w pracy dokonuje na biezaco pracownik wiasciwy
ds. kadr. Bezposredni przetozony sprawuje ogo6lng kontrolg¢ oraz jest uprawniony do
dokonywania kontroli doraznych w tym zakresie.

§ 29

Pobieranie i1 wydawanie kluczy okre$la instrukcja postgpowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Urzedu Gminy w Krasiczynie.

—

§ 30

Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzadku i czysto$ci na stanowiskach pracy.
Akta urzegdowe 1 materialy winny by¢ po godzinach pracy przechowywane
w przeznaczonych do tego szafach badz zamykanych pomieszczeniach albo w innych
miejscach wskazanych przez przetozonych.

Zabrania si¢ wynoszenia akt urzegdowych i1 materialow poza teren Urzedu w celach
niezwigzanych z obowigzkami stuzbowymi, jak réwniez uzywania ich niezgodnie
Z przeznaczeniem.

§ 31

Stuzbowe urzadzenia telefoniczne jak rowniez inne §rodki porozumiewania si¢ na odlegtos¢
(Internet, fax) powinny by¢ wykorzystywane wylacznie do celow stuzbowych.
Korzystanie z urzadzen wymienionych w ust. 1 jest rejestrowane elektronicznie.
Uzywanie przez pracownikow prywatnych telefonéw komorkowych w czasie
wykonywania pracy powinno by¢ ograniczone do niezbednego minimum (szczegdlnych
potrzeb zyciowych pracownikow) i nie moze zakldca¢ organizacji i porzadku pracy.
Niedopuszczalne sg sytuacje, w ktorych prowadzenie czestych i dlugotrwalych rozmow
w sprawach prywatnych powoduje zaniedbywanie obowigzkéw stuzbowych czy
dezorganizacj¢ pracy (w szczegoOlnosci przyjmowania stron oraz wykonywania polecen
przetozonych).

§ 32

. U pracodawcy obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez

bezposredniego przetozonego.
W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie
polecenie otrzymatl, jest obowigzany je wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego.

Rozdzial VII

Usprawiedliwianie spoznien i nieobecnosci w pracy.
Zasady udzielania urlopow i innych zwolnien od pracy.
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§ 33

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje pracownikowi wlasciwemu ds. kadr oraz
bezposredniemu przetozonemu.

§ 34

W przypadku niestawienia si¢ w pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢ pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz pracownika
wlasciwego ds. kadr o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie
poOzniej jednak niz w drugim dniu trwania nieobecnosci.

Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe
lub telefonicznie. Niedotrzymanie terminu okreslonego w wust. 1 moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczeg6lnymi okoliczno$ciami.

W przypadku spdznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ spdznienie
bezposredniemu przetozonemu.

§ 35

Prawidtowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wlasciwego
lekarza niezdolno$cig do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okre§lonych w
odrebnych przepisach.

§ 36
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu Pracy lub z odrgbnych przepiséw.

2. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika, w szczegolnosci:

1) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, ustalonego w sposob okre§lony
w odrebnych przepisach

a) w razie konieczno$ci wzigcia udzialu w postgpowaniu pojednawczym,
w ktorym jest strong lub §wiadkiem — na czas niezbgdny do wzigcia udziatu,

b) w sytuacji koniecznos$ci przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych — na
czas niezbedny do ich przeprowadzenia,

c) bedacego krwiodawca — na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi, a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy,

d) w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — na
czas obejmujacy 2 dni,

e) w razie Slubu 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 bezposrednig opiekg — na czas obejmujacy 1
dzien,

f) w okolicznosciach przewidzianych w odrgbnych przepisach, w przypadku
konieczno$ci udzielenia osobom o znacznym lub umiarkowanym stopniu
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niepetnosprawnosci  zwolnien od pracy w celu wykonania badan
specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te
nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy,

2) bez zachowania prawa do wynagrodzenia

a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony — na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

b) wezwanego do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia — na czas niezbedny do stawienia sie,

c) wezwanego Ww celu wykonania czynno$ci biegtego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym — lgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

d) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

e) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze — w wymiarze nie przekraczajacym
tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

f) w celu wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach — na czas wykonywania tych obowigzkow.

Pracownik korzystajacy ze zwolnienia od pracy w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1
jest obowigzany przedtozy¢ do wgladu przelozonemu dokument potwierdzajacy
okolicznos¢ (przyczyne) zwolnienia.

Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno si¢ odbywac w czasie wolnym
od pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego lub Wojta Gminy.

Wynagrodzenie za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w  pracy lub
nieusprawiedliwionego spoznienia nie przystuguje.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym.
Czas odpracowania nie jest pracag w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 4
pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej czg¢$ci wynagrodzenia miesi¢cznego.

§ 37

Pracownicy mogg opuszczac teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych wylacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego, po
wpisaniu si¢ do ksigzki wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

Ewidencja wyjs$¢ (stuzbowych/prywatnych) prowadzona jest w Sekretariacie Urzedu.
Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ewidencji wyj$é
(stuzbowych/prywatnych). Powr6ét do pracy odnotowuje si¢ ksigzce bezzwlocznie.
Niezaznaczenie w ksigzce wyj$¢ godziny powrotu do pracy stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego. Cigzar dowodu
przeciwnego spoczywa na pracowniku.
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10.

11.

12.

13.

14.

§ 38

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw, na podstawie
wnioskow zglaszanych przez pracownikow.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie pisemnego wniosku urlopowego,
sktadanego przez pracownika, przed terminem rozpoczecia urlopu. Wniosek urlopowy
pracownika podpisuje bezposredni przelozony, a zatwierdza wojt gminy lub sekretarz
gminy.

Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym (urlop na zadanie). Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu w trybie okreslonym w §34 ust. 2.
Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane w taki sposob, aby nie zostal zakldcony
porzadek pracy komorki organizacyjne;.

Urlopu zaleglego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego
roku kalendarzowego. Nie dotyczy to przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w § 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Osobie niepetnosprawnej o ktérej mowa w § 19 ust. 6 przystuguje dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po
zaliczeniu jej do jednego z tych stopni niepelnosprawnosci.

Osoba niepetnosprawna o ktorej mowa w § 19 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni roboczych w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie czg¢$ciej niz raz w roku, jezeli na ten turnus
zostata skierowana na wniosek lekarza, pod ktoérego opieka znajduje si¢ ta osoba

Osoba niepetnosprawna o ktorej] mowa w § 19 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych,
zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnos$ci te nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

Laczny wymiar urlopu okre§lonego w ust. 7 i zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.
8, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zobowigzany jest
do zlozenia os$wiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego
z uprawnienia do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym ze zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 11, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku.
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Rozdziat VIII

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Ochrona przeciwpozarowa

§ 39

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 40

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie,

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownikéw mtodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych
piersia oraz pracownikoOw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapoznawaé pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawac pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;.
2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacj¢ o:

1)

2)

3)

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow. Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ppkt a) i b) obejmuje:
imi¢ 1 nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer telefonu stuzbowego lub innego
srodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwo$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:
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1) niezwlocznie poinformowac pracownikdéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w
celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

5. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac pracg 1 wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usuni¢cia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 41

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

1) pracownik wtasciwy ds. bhp — instruktaz ogolny,
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

§ 42

Kazdy pracownik obowigzany jest w szczego6lnos$ci:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazéwek
przetozonych,

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

4) uzywac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢
do wskazan lekarskich,

6) poddawac¢ si¢ badaniom specjalistycznym, wymaganym do wykonywania prac na
wysokosciach (dot. pracownikéw wykonujacych prace na wysokosciach),

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

8) wspotdziata¢ z pracodawcy i1 przelozonymi w wypetianiu obowigzkéow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 43

1. Pracownikom zatrudnionym na okreslonych stanowiskach pracy przydzielane sa
nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikoéw wystepujacych w
srodowisku pracy. Normy i zasady przydziatu $§rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego okresla zalgceznik Nr 3 do regulaminu.
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2. Pracodawca zapewnia pracownikom w tazienkach $rodki higieny osobistej, takie jak:
reczniki papierowe, mydto w ptynie z automatu oraz papier toaletowy. Srodki higieny osobistej
sg uzupethiane sukcesywnie wedtug potrzeb.

3. Pracownikom wykonujagcym pracg¢ przy monitorze ekranowym przez co najmniej
4 godziny dziennie, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok, zgodne
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

§ 44
Pracownicy zobowigzani sg przestrzegac przepisOw przeciwpozarowych.
§ 45

Zasady dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok osobom zatrudnionym do pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, u ktérych w wyniku badan
okulistycznych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazano potrzebe ich stosowania
ustalone zostaty odrgbnym zarzadzeniem.

§ 46

1. Kobietom zabrania si¢ wykonywania prac polegajacych na recznym podnoszeniu

1 przenoszeniu ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg przy pracy statej;
2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing);

2. Kobietom w cigzy i w czasie karmienia zabrania si¢ recznie podnosi¢ i przenosi¢ cigzary
0 masie przekraczajace;j:

1) 3 kg przy pracy stalej;
2) 5 kg przy pracy dorywcze;.

3. Dopuszczalny czas pracy przy monitorze kobiet w cigzy nie moze przekracza¢ 4 godzin na
dobg.

4. Czas pracy kobiet w cigzy oraz opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie moze, bez
ich zgody, przekracza¢ 8 godzin na dobe.

5. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy bez ich zgody.

6. Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez ich zgody zatrudnia¢ w
porze nocnej oraz delegowac poza state miejsce pracy.

7. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajagcymi statej opieki lub
opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie mozna, bez jego zgody, zatrudniac
w godzinach nadliczbowych.

8. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane acznie.

9. Pracownicy zatrudnionej krécej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przyshuguje jej
jedna przerwa na karmienie.
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1.

§ 47

Prace na wysokos$ci moga wykonywac¢ wylacznie pracownicy posiadajgcy aktualne badania

specjalistyczne uprawniajace do wykonywania prac tego rodzaju.

Pracg na wysoko$ci w rozumieniu niniejszego regulaminu jest praca wykonywana na

powierzchni znajdujacej si¢ na wysokosci co najmniej 1,0 m nad poziomem podtogi lub

ziemi.

Do pracy na wysoko$ci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci,

na jakiej si¢ znajduje, jezeli powierzchnia ta:

1) ostonigta jest ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1,5 m petnymi $cianami
z oknami oszklonymi;

2) wyposazona jest w inne stale konstrukcje lub urzadzenia chronigce pracownika przed
upadkiem z wysokosci.

Przy pracach na drabinach, rusztowaniach i innych podwyzszeniach nieprzeznaczonych na

pobyt ludzi, na wysokosci do 2,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi niewymagajacych od

pracownika wychylania si¢ poza obrys urzadzenia, na ktorym stoi, albo przyjmowania innej
wymuszonej pozycji ciata grozacej upadkiem z wysokosci, nalezy zapewnic¢, aby drabiny,
rusztowania, pomosty 1 inne urzadzenia byty stabilne

1 zabezpieczone przed nieprzewidywang zmiang polozenia oraz posiadaly odpowiednia

wytrzymato$¢ na przewidywane obcigzenie.

Przy pracach na drabinach na wysokosci powyzej 2,0 m nad poziomem podtogi lub terenu

zewngtrznego nalezy:

1) przed rozpoczg¢ciem prac sprawdzi¢ stan techniczny konstrukeji lub urzadzen, na
ktorych maja by¢ wykonywane prace, w tym ich stabilno$¢, wytrzymato$¢ na
przewidywane obcigzenie oraz zabezpieczenie przed nieprzewidywang zmiang
potozenia,

2) zapewni¢ stosowanie przez pracownikow, odpowiedniego do rodzaju wykonywanych
prac, sprzetu chronigcego przed upadkiem z wysokosci,

§ 48

W budynku Urzedu oraz na terenie wokdt tego budynku moze by¢ wprowadzony,
z zastrzezeniem ust. 3, nadzér w postaci $srodkow technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majacy wylacznie na celu, zgodnie z art. 22
Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenstwa pracownikOw, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.

. Pracodawca moze przeprowadzaé, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowej poczty

elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania
z aplikacji dziedzinowych do obstugi procesow 1 ustug, majace wytacznie na celu, zgodnie
z art. 22° Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej pelne
wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwe uzytkowanie udostgpnionych pracownikowi
narzedzi pracy.

. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okre§lony w ust. 1 1 2

odbywa si¢ w uzasadnionych przypadkach i jest rejestrowane przez pracodawce we
wlasciwym rejestrze.

Rozdzial IX
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Podroze stuzbowe

§ 49

Z tytulu podrézy stuzbowej przystuguja diety i zwrot kosztow stosownie do obowigzujacych
przepisow.

1.

§ 50

Polecenie wyjazdu stuzbowego wydane przez Pracodawce powinno okresla¢ termin
1 miejsce podrézy stuzbowej, miejscowos¢ oraz czas rozpoczecia i zakonczenia podrozy,
jak réwniez srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy.

W imieniu Pracodawcy polecenia wyjazdu stuzbowego wydaja Wojt Gminy lub Sekretarz
Gminy.

Rejestr wyjazdoéw stuzbowych prowadzi pracownik wilasciwy ds. obslugi kancelaryjno-
techniczne;.

§ 51

. Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy stuzbowe;j

prywatnym samochodem pracownika.
W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wg stawki za
przejechang liczbe kilometréw lub w formie ryczattu, okreslonego w odrebnych przepisach
lub przepisach wewnetrznych Urzedu.

Rozdzial X

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 52

Za naruszenie przez pracownika obowigzkow pracowniczych w zakresie ustalonej

organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i

obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy-pracodawca moze

stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy-

pracodawca moze rowniez zastosowac kar¢ pieniezna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a

tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie

spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych i po dokonaniu potragcen

z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
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2) sum egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) udzielonych zaliczek pienieznych.

Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa

1 higieny pracy.

§ 53

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Jezeli z powodu nieobecnos$ci pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego

terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 54

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnos$ci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

—

§ 55

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ tej kary.

§ 56

. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy.

. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebylg przed uptywem terminu

okreslonego w ust. 1.

. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce

albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
§ 57
Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona majg obowiazek niedopuszczenia do pracy

pracownika, jezeli zachodzi wuzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznos$ci
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stanowigce podstawe niedopuszczenia do pracy powinny by¢ podane pracownikowi do
wiadomosci.

2. W celu ustalenia okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, na zadanie pracodawcy, osoby
przez niego upowaznionej lub pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

3. Badanie stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza si¢ w sposob okreslony w odrebnych
przepisach.

Rozdzial XI
Sposob i termin wyplaty wynagrodzenia

§ 58
1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego wyptaca si¢ z dotu, najpézniej w dniu
26 kazdego miesigca, za ktory przystuguje wynagrodzenie.
2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
§ 59

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika.

§ 60

Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i inne §wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwazane sg
za dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inacze;j.

Rozdzial XIT

Postanowienia koncowe
§ 61

Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu wychodzacych na zewnatrz udziela
Woéjt Gminy.

§ 62

Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli pracodawcy w zakresie
przestrzegania przepisOw prawa pracy sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim
sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli 1 zawiadomieniu W¢éjta Gminy, a w
przypadku jego nieobecnosci osoby go zastepujacej. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja
tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 63
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1. Kazdy nowoprzyjety pracownik zapoznawany jest przed przystgpieniem do pracy z trescia
niniejszego Regulaminu.
2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu stosownym o$wiadczeniem
ztozonym w formie pisemne;.
§ 64

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy i innych przepisow prawa pracy,
przepisy ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 65

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.
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