Zarzadzenie Nr....‘?./.’...../ZOIO |

Burmistrza Miasta i.Gminy Polaniec
z dnia. 4. K080, 4 Q. o,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Polancu.

Na podstawie art. 104' § 1 Kodeksu pracy zarzadzam, co nastgpuje:
§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu Regulamin Pracy, zwany dalej

»regulaminem”, stanowiacy zalacznik do zarzadzania.

§2
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nr 40/2003 z dnia 5 sierpnia 2003 roku w sprawie

wprowadzenia Regulaminu pracy (z p6Zn. zmianami).

§3
1. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy i Kierownikéw referatow do przekazania tresci
Regulaminu pracy podlegltym pracownikom do dnia 30 kwietnia 2010 roku.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego zamieszczenia na tablicy ogloszen na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miasta i Gminy Potaniec.

BUyGTRZ
Jace Tarnowski




REGULAMIN PRACY
Urzedu Miasta i Gminy w Potancu

Na podstawie art. 104! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 2008r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
1998r. Nr 21, poz. 98 ze zm.) wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w

Potancu

I. Postanowienia ogélne
§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace w Urzedzie Miasta i Gminy

w Potancu.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekroé¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie, jednostce organizacyjnej j.s.t — nalezy przez to
rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Potaiicu w imieniu ktérego wystepuje Burmistrz, jego
zastepca lub inna upowazniona do tego osoba,

- pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
mianowania, powotania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy);

- osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego
na stanowisku ,,inspektor ds. organizacyjnych i kadr”,

- zakladowej organizacji zwiazkowej - nalezy przez to rozumieé zwiazki zawodowe dziatajace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu to jest:

1) Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego.
§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastgpcy Burmistrza, sekretarza

gminy, skarbnika gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje

Burmistrz.

2 .Czynnosci wobec pozostalych pracownikéw urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje

Burmistrz.

3. Pracodawca Burmistrza jest Urzad Miasta i Gminy.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
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stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady gminy, a pozostale czynnosci — wyznaczona na
piSmie przez Burmistrza osoba zastgpujaca lub sekretarz gminy, z tym, ze wynagrodzenie
Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaly.

§5
1. Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikéw w
sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogélnych zakladu pracy i kadry kierowniczej,
wyjasniaé¢ je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udzielaé rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.
2. Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw pracownikéw wywiesza
si¢ na zakladowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogdlnie dostepnym dla
pracownikow.
3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.
4. Pracownik ma prawo domagaé si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do
sekretariatu urzedu.

§6
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania,
udziela Burmistrz lub pracownik pelniacy obowiazki rzecznika prasowego.

§7
1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz
do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemdéw kierownictwu.
2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego,
a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom zgodnie z
hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§8
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w

tresci umowy o praceg lub w odrgbnym oswiadczeniu.

II. Prawa i obowigzki pracodawcy
§9
Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnosci do:

- zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tresé stosunku pracy




(wybér, powotanie, umowa o pracg),

- zapoznania pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem jego
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

- zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

- zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

- organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

- organizowania pracy w spos6b zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

- stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

- zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych

szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczehnstwa i higieny pracy, a takze informowania

pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang praca i

ochronie przed zagrozeniami,

- wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen odziezy i obuwia, sprz¢tu

ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich

przechowywanie,

- terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

- stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wedlug zasad

okreslonym w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

- zapewniana $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy do niezwlocznego

wydania $wiadectwa pracy (nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

- ulatwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- wplywania na ksztaltowanie zasad wspélzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr

osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

- przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

- stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkéw

sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§10



1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
2. Umoweg nalezy wreczy¢ pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie poZniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania lub wyboru, o:
- czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
- dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§11
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
lecz pod warunkami, ze nowa praca:
- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
-j est zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.
3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$é do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci,
w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniala
pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;j.
4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§12
1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.
2. Je$li przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielona mu prace,
obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przelozonemu, ktéry moze
nakazaé pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi i wlasciwe

uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i urzadzen oraz za rzetelne




rozliczanie pracownika z uzywanych materialow i urzadzen.

II1. Prawa i obowiazki pracownika samorzagdowego

§13
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami; wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,
2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,
3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu S dni od dnia zatrudnienia, Swiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,
4) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,
5) przediozyé dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktére zlozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.
3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o pracg winien przedstawic
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralno$¢ za popelnienie umyslnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych.

§14
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym nie moze wykonywac zajeé
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiagzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢, oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek z
zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 15
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze doradca i asystent,

jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;j.
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2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié jej
charakter. Pracownik ten jest réwniez obowiazany sklada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarcze;.
3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru Burmistrzowi gminy.
4. W przypadku niezlozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia albo
nagany.
5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnodci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 16
1. Na zadanie Burmistrza pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a
takze doradca i asystent, jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.
2. Analizy danych zawartych o o§wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje Burmistrz.
3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sktada o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym.

§17
Burmistrz, jego zastgpca i skarbnik gminy skiadaja oswiadczenia, o ktérych mowa w § 15 i 16,
wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

§18
Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

§19
Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Zasady
okresla Zarzadzenie Nr 58/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec z dnia 12 sierpnia 2009 r.
w sprawie sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu.

§20
1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, z zastrzezeniem odbywania



shuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
sktada w obecnosci Burmistrza lub sekretarza gminy $lubowanie o nastgpujacej tresci:
,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bedg¢ stuzyé panstwu polskiemu i
wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z Bog”.
ZYozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.
2. Odmowa ziozenia §lubowania, o ktorym mowa w ust.1, powoduje wygasnigcie stosunku
pracy.

§21
1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumiennie i starannie wykonywanie
polecen przelozonego.
2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest obowiazany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest

obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza lub zastgpce.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwlocznie informuje Burmistrza lub jego zastgpce.

§22
Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:
- samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy,
- stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
- naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych,
- korzystania ze zwolnief lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami,

- gromadzenie i przesylanie za pomoca urzadzef nalezacych do pracodawcy materialow o

charakterze pornograficznym,

- zab6r mienia pracodawcy oraz usilowania przywlaszczenia materiatéw, urzadzen, a takze

innych $rodkéw stanowigcych wiasnosé pracodawcy,

- yjawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.

IV. Okresowa ocena pracy

§23




1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.
2. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej
niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Ocena dotyczy wywiazania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w
art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
4. Bezposredni przelozony dorgcza ocen¢ niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz
Burmistrzowi.
5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie, ktére wnosi si¢
do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.
6. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
7. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.
8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesi¢cy od dnia zakoficzenia poprzedniej
oceny.
9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktoérej mowa w ust.8, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

§24
Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena, oraz skalg
ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike

funkcjonowania urzedu.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§25
1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzié bezposredniego przelozonego lub osobg¢ prowadzaca sprawy kadrowe.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzacg sprawy kadrowe o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, poczty elektroniczna), lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie

lub przez inne osoby.



3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegblne okolicznosci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.
4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezpo$redniemu przelozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie -odpowiednie dokumenty.
5. Nieobecno$é w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie
sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaZnych,
- w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢, potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej zakonczonej
uniemozliwiajacej pracownikowi co najmniej 11 —godzinny nieprzerwany wypoczynek,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
7) w razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust.5 w pimktach 1-
6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, dorgczajac stosowny dokument
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§26
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w

godzinach nadliczbowych.
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§27
1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:
2 dni- w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,l dnia- w razie $lubu dziecka
pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, teicia, babki, dziadka, a takze
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
2. Zwolnienia, wymienione w ust.1, udzielane sg w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
§28
1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na licie obecnosci, gdzie sktada wiasnorgczny
podpis.
2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowane sg w zeszycie wyjsé.

3. Lista obecnosci znajduje si¢ u osoby prowadzacej sprawy kadrowe, a zeszyt w sekretariacie.

IV. Urlopy pracownicze

§29
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedhug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:
- 20 dni do 10 lat pracy,
- 26 dni po 10 latach pracy.
3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
4, Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolona w niedzielg i swigta (dozorca), urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujacym
pracownika rozkladem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.
5. Pracownik zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. Sstosuje si¢ odpowiednio.

§30
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjal pracg,
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uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w
kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§31
1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:
-zasadniczej lub réwnorzednej szkoly zawodowej -przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata ;
-éredniej szkoty zawodowej -przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej
jednak niz 5 lat;
-Sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szk6t zawodowych-5 lat;
-$redniej szkoly ogolnoksztalcacej — 4 lata;
-szkoly policealnej -6 lat;
-szkoly wyzszej -8 lat (w tym uzyskanie tytulu licencjata).
2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktdrego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz okres
nauki, zaleznie od tego , co jest korzystniejsze dla pracownika.
3. W przypadku jednoczesnego pozostawiania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawiazaniem stosunku pracy
u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika stosowanego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 32
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje si¢
caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.
2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownika na co najmniej 3 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do regulaminu.
3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, sklada si¢ do bezposredniego przelozonego, ktéry
niezwlocznie przekazuje go do Burmistrza, jego Zastepcy, lub Sekretarza Gminy.
4. Przekazanie nastepuje za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe..
5. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie pézniej niz
na 2 dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzj¢ Burmistrza, jego zastgpcy lub Sekretarza Gminy.
6. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy traktowa¢ jako

wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.
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7. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mdglby wykorzysta¢ urlopu do kofica
roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia zlozy¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosba o mozliwos$¢ przesunigcia niewykorzystanego urlopu do kofica
I kwartatu roku nastepnego.

§33
Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez
podleglych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

§34
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§3S
1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz - w szczegélnych przypadkach - na wniosek
przelozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby spowodowaé zaktGcenie toku
pracy.
2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest
obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania z urlopu.
3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczeg6lnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podatl miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 36
Postanowienia § 35 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztéw jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§37
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§38
Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak i
zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rentg inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§39

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
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2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust.1, pracownik winien w miar¢
mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu,
najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany roboczej, w czasie ktorej powinien $wiadczyé prace, a
skorzystat z ,,urlopu na zadanie”.
3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym urlopem, do
ktorego stosuje si¢ ogdlnie zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§ 40
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

§ 41
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych przez
urzad:
1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek pracodawcy lub
pracownika,
2) czas szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposob:

- jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscia $§wiadczenia pracy).

VIIL. Czas pracy

§ 42
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych
jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na
stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

§43
1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z
rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy- w rozliczeniu dobowym i tygodniowym,
W przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Pracodawca udostgpnia ewidencje¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.
3. Kierownicy referatow potwierdzaja podlegltym pracownikom okresy pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 44
1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godz. na dobe¢ i przecigtnie 40 godz.
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tygodniowo, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane rozklady czasu pracy, w ktérych
dopuszczalne jest przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dobe przy zachowaniu 40
godz. $rednio tygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 2 §wiadczg prac¢ dozorcy oraz wskazani przez

wiasciwych kierownikéw pracownicy referatu spraw obywatelskich.

§45
1. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dziefi wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w széstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.
3. Dla dozorcoéw terminy dni wolnych od pracy wynikajacych z przecietnie pigciodniowego
tygodnia pracy okreslane sa indywidualnie dla kazdego pracownika w harmonogramie czasu
pracy. Moga by¢ one wyznaczane w kazdym dniu tygodnia, poza niedzielg lub $wig¢tem.
4. W kazdym, okreslonym w niniejszym regulaminie, systemie czasu pracy, ktéry przewiduje
rozklad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i §wieta, pracownikom zapewnia si¢ 1aczng
liczbe dni wolnych od pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym, od-powiadajaca co
najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie.
5. Kazde $wieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wy-miar czasu pracy
pracownika o obowiazujacg go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich

wymiaru czasu pracy.
§ 46

1. Pracownicy urzedu, poza wskazanymi w ust. 2 i 3, $wiadcza prace od poniedziatku do
piatku w godzinach 7°°-15*°a we wtorki 8% - 16%
2. Pracownicy obstugi §wiadcza prace w godzinach:

— I zmianae-6 — 14%

~ Il zmiana 14°-22

- Il zmiana 22% - 6
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od poniedziatku do niedzieli, na podstawie harmonograméw czasu pracy.

3. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, opracowuje odpowiednio kierownik referatu
organizacyjnego, kierownik referatu spraw obywatelskich,

4. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sa z goéry na okres jednego miesiaca
kalendarzowego i podawane do wiadomos$ci pracownikéw na S dni przed koficem miesiaca na

miesiac nastgpny.

§ 47

1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie
rzeczywistego rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas $wiadczenia pracy. Czas pracy
rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.
2. Zestawienie potwierdzajace czas $wiadczenia pracy przez pracownikéw powinno zostaé
dostarczone do osoby prowadzacej sprawy kadrowe do konca drugiego dnia roboczego
nastgpnego miesiaca kalendarzowego.
3. W przypadku nieprawidlowo sporzadzonej dokumentacji osoba prowadzaca sprawy
kadrowe moze zwrdci¢ rozliczenie wlasciwemu kierownikowi komorki organizacyjnej w celu
jego weryfikacji.

§ 48
Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wlasciwej komorki
organizacyjne;j.

§ 49
Kierownik komoérki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy dla podleglych
pracownikow, niz okreslony w § 44, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy, wynikajacych z
obowiazujacych przepisoOw i niniejszego regulaminu.

§ 50
1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urz¢du pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych moga zosta¢ zobowiagzani do pozostawiania poza urzgdem w
gotowosci do pracy, pelnia tzw. dyzur pod telefonem. Zgode na pelnienie ,,dyzuréw pod
telefonem" wydaje Burmistrz lub jego zastepca na podstawie pisemnego i uzasadnionego
merytorycznie wniosku kierownika komorki organizacyjnej.
2. Kierownik komorki organizacyjnej najpdézniej do konca miesigca przekazuje do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe harmonogram ,,dyzuréw pod telefonem", a do drugiego dnia

roboczego nastgpujacego po miesiacu petnienia ,,dyzuréw pod telefonem" w celu wpisania ich
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ewidencji.
3. Czas pelnienia ,,dyzuru pod telefonem" nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego.

§51
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady
ustalenia przerw w pracy reguluje kierownik komoérki organizacyjnej w porozumieniu z
pracownikami.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktéra
nie b¢dzie powodowacé takich uciazliwosci jak wskazana praca.
3. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
komérka bezpieczenstwa i higiena pracy.

§52
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przelozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wicta.
2. Przepisu ust.l nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych pieczg¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych
si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§53
1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:
1). Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2). Szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.
2. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 54
1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. Burmistrz, zastepca

Burmistrza oraz skarbnik gminy, sekretarz gminy, a takze kierownicy wyodrebnionych komérek
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organizacyjnych, wykonuja, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Kierownikom wyodrebnionych komdérek organizacyjnych przystuguje jednak prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
niedziele, $wigto, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia
pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
3. Do kierownik6w wyodrebnionych komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust.1 i 2,
zalicza si¢: sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika referatu organizacyjnego,
kierownika referatu spraw obywatelskich, kierownika urzedu stanu cywilnego, kierownika
referatu gospodarki przestrzennej, rolnictwa i ochrony s$rodowiska, kierownika referatu
techniczno-inwestycyjnego, kierownika Biura Rad Miejskiej, kierownika referatu
pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych.

§55
1. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 7°° w tym
dniu a godzing 7°° dnia nastepnego.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas po miedzy godz. 22°° a 6°° dnia nast¢pnego.
3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prac¢ w niedzielg i §wigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i $wigta
okreslone sa w przepisach Kodeksu pracy i Regulaminie wynagrodzenia obowigzujacym w
urzedzie.

§ 67
W komérkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele, pracownik
powinien korzystaé¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 57
1. Pracownikowi samorzadowemu za pracg¢ wykonywana na polecenie przelozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1, przechowywany jest lacznie z ewidencja czasu pracy
pracownika.
3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca danego

okresu rozliczeniowego.

VIIL. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
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narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§58
1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazkéw trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy os6b, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okoliczno$ci- na
surowym reagowaniu na przypadki spozycia alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i osobie
prowadzonej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie
pracy.
4. Zabrania si¢ wstepu na teren urzgdu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaré6wno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.
5. Kontroli trzezwosci dokonuja osoba prowadzaca sprawy kadrowe lub komérki bhp w
obecnosci bezposredniego przelozonego pracownika.
6. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem poprzez
pomiar wydychanego powietrza.
7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
8. Koszty badafi stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u
pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztéw badafh cigzy na
pracowniku.
9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych.

§59
1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawieraé:
- dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwoséci lub informacje ogdlng o
zgloszeniu,
- okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
- dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,
- krétki opis podejmowanych w trakcie postegpowania czynnosci,
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- wskazanie dowodow, np. $wiadkow,

- date sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

- zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkéw, wyniki badan na zawartosé

alkoholu oraz wnioski.

2. Protokét przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.

§ 60
1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub w
miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracownika.
2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
receptg, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sa za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkow, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkow i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swojego przetozonego przed rozpoczeciem
pracy.
4. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zakladu pracy zostang

przedstawione odpowiednim wiadzom celem podjecia stosownych czynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 61
1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w przedostatnim dniu miesiaca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie.
2. Jezeli przedostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia
za prace w porze nocnej wyplacane sg do dziesiatego dnia kazdego miesiaca za miesiac
poprzedni. Jezeli dziesiaty dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptata nastgpuje w

poprzednim dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych — $rednio tygodniowych, wyptacane
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jest z wynagrodzeniem za ostatni miesiac okresu rozliczeniowego.
S. Zasitki z ubezpieczenia wyplacane sa w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace
wskazanego w ust. 1.
6. Premie miesi¢czne wyplacane sg w terminach wskazanych w ust. 11 2.
7. Szczegblowe zasady przyznania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych s$wiadczen
pieni¢znych okresla regulamin wynagrodzenia i odrgbne przepisy.

§ 62
Wyplata wynagrodzenia i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ w kasie urzedu w
terminach wyptaty wskazanych w § 61, w godzinach od 9°° do 14°.

§63
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspéimatzonka pracownika, w razie gdy pracownik nie moze osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozy! pisemnego sprzeciwu co
do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.

§ 64
1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
bankowy.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w
terminach wskazanych w § 61 wynagrodzenie (zasilek) znajdzie si¢ na rachunku pracownika w
banku i pracownik bedzie mdgt nim dysponowad.
3. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze zostac udzielana zaliczka na poczet
wynagrodzenia.

§ 65
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i obj¢ta tajemnica, ktdra zobowigzane sa zachowal:
kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby
zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych,

osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa.
§ 66
Podstawowe obowiazki pracodawcy w zakresie BHP i ppoz.:

- Pracodawca nieodplatnie bedzie prowadzi¢ wymagane prawem szkolenia Pracownikéw z
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zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe

Pracownikéw w tym zakresie, niezbedne dla potrzeb Pracodawcy.

1. Obowigzkowe szkolenia z zakresu BHP i ppoz. beda odbywac¢ si¢ w godzinach pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow i zasad BHP przez

Pracownikéw poprzez wydawanie stosownych polecern oraz usuwanie uchybien i

wykonywanie wszelkich zalecefi organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwniez

Komisji BHP i stuzb Ppoz. oraz lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad Pracownikami.

3. Pracodawca jest obowigzany chronié zycie i zdrowie Pracownikéw przez zapewnienie im

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz zabezpiecza¢ ich przed wypadkami przy

pracy a takze chorobami zawodowymi iinnymi chorobami zwigzanymi z warunkami

srodowiska pracy.

4. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci do:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

zapoznawania Pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej a takze prowadzenia systematycznych szkolen Pracownikow w tym
zakresie.

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy oraz wilasciwy ( z punktu
widzenia bezpieczenstwa) stan wyposazenia technicznego stosowanego do
wykonywania prac,

zapewnienia Pracownikom odziezy i obuwia roboczego a takze $rodkéw ochrony
indywidualne;j i zbiorowej oraz higieny osobistej,

dbania o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej Pracownikow,
zapewnienia stosowania przez Pracownikéw wymienionego w punkcie 5.4.
wyposazenia — zgodnie z jego przeznaczeniem,

zapewnienia wykonania zaleceni organéw nadzoru nad warunkami pracy,

oceny i dokumentacji ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca oraz
stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,
informowania pracownikéow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana

pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 67

Podstawowe obowigzki pracownika w zakresie BHP i Ppoz.:
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1.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp i

przepisOw przeciwpozarowych.

Pracownik jest obowiazany w szczego6lnosci:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej a takze bra¢ udzial w
szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom

sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do

wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

dbaé o nalezyty stan: maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w

miejscu (stanowisku, pomieszczeniu) pracy,

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej a takze uzywaé przydzielone mu $rodki ochrony

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze - zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ wymaganym przepisami (wstgpnym, okresowym, Kkontrolnym,

zaleconym) badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan z nich wynikajacych,

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w pracy wypadku albo

zagrozeniu dla zycia lub zdrowia ludzkiego,

wsp6ldziala¢ z Pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bhp.

§ 68

Pracodawca informuje Pracownikéw o ryzyku zawodowym, zagrozeniach chorobami

zawodowymi i wypadkami wystepujacych na poszczegélnych stanowiskach pracy, w sposéb

nastgpujacy:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

L.5.

w trakcie szkolenia wst¢pnego,

poprzez zapoznanie z Karta ryzyka zawodowego (potwierdzone podpisaniem jej przez

pracownika),

w trakcie instruktazu na stanowiskach pracy przeprowadzanego przez bezposrednich

przelozonych,
podczas szkoleh okresowych w zakresie bhp,

doraznie podczas narad i spotkar stuzbowych z kadra bezposredniego nadzoru,
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1.6. poprzez biezace zapoznawanie Pracownikéw z wynikami pomiaréw Najwyzszego
Dopuszczalnego Stezenia (NDS) i Najwyzszego Dopuszczalnego Natgzenia (NDN)

przeprowadzanych na stanowiskach pracy,

1.7. poprzez przekazywanie Pracownikom zasad bhp zamieszczanych w instrukcjach obstugi

maszyn i urzadzen, wywieszanych nas stanowiskach pracy.
Pracodawca dopusci Pracownika do wykonywania pracy:
2.1. jesli posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe,

2.2. je$li poddat si¢ wymaganym na jego stanowisku pracy egzaminom i uzyskal

odpowiednie uprawnienia,

2.3. po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ochrony

przeciwpozarowej,
2.4. jesli poddat si¢ okresowym badaniom lekarskim,

2.5. jesli zostat wyposazony i stosuje $rodki ochrony indywiduainej oraz w ubranie i odziez

robocza.

W razie niespelnienia, z winy Pracownika, wymog6w zawartych w punkcie 2. Pracownik moze
zosta¢ niedopuszczony do pracy a jego nieobecnos¢ w pracy zostanie uznana za
nieusprawiedliwiona.

1.

§ 69
Odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony indywidualnej przystugujace Pracownikom na
okreslonych stanowiskach pracy oraz okresy ich uzytkowania okresla Tabela norm
przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia ochronnego dla
pracownikow urzedu, stanowigca zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 88/2007 Burmistrza

Miasta i Gminy Polaniec.

Pracodawca przydziela Pracownikom s$rodki higieny osobistej. Wykaz $rodkéw higieny

osobistej przystugujacych Pracownikom stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia jw..

W przypadku zgubienia i zniszczenia odziezy, narzedzi i $rodkéw ochrony indywidualnej z

winy Pracownika obowigzany jest on do wyréwnania szkody.

§ 70

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenistwem innym osobom Pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od

wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
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2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
punkcie 1. pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym

niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktorym mowa w punktach 1. i 2. Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§71
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac:
- kar¢ upomnienia,
- kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez
zastosowac kare pieni¢zna.
3. Kary porzadkowe moze stosowaé Burmistrz, a pod jego nieobecnos¢ jego zastgpea.
4. Wnioskowa¢ do os6b wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary moga kierownicy komoérek
organizacyjnych urz¢du.
5. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne lacznie nie moga przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.
6. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenistwa i higieny
pracy.
7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszenie
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ naruszenia.
8. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke wg wzoru stanowiacego znacznik nr 4 do regulaminu.
9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
12. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Burmistrz, a pod jego nieobecno$¢ jego zastepca, po rozpatrzeniu
stanowisku reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.
13. Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienig¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.
15. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za niebyla przed
uplywem tego terminu.
16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§72
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest w
szczegoblnosci:
- niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
- nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spéznienie powodujace dezorganizacje pracy,
- nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
- opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komorki organizacyjne;j,
- pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia

bezposredniego przetozonego,
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- wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
- dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazk6éw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

- naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

XII Ochrona rodzicielstwa - ochrona pracy kobiet
§73

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.

§74

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w ciazy:
- gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
- w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie

powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.,
§75

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
4, Przerwy wskazane w ust.1 i 2 moga by¢é na wniosek pracownicy laczone, co moze skutkowa¢
p6zniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezedniejszym jej zakonczeniem.

§76
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do14 lat przystuguje w

ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
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wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w
ust.1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 77
1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet, a w szczeg6lnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet wzbronionych kobietom,

stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

XIII. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
§78
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci na
pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub nie pelnym

wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§79
1. Pracownicy powinni byé rdwno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
- warunkéw zatrudnienia,
- awansowania,
- dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng ,a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w

jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.
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XIV. Inne postanowienia

§ 80
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do celéw
prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasno$cia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien

ust. 112.

§ 81
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy

zabezpieczy¢ przed dostgpem os6b niepowotanych.
2. Szczegélowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w

urzedzie okreslaja odrgbne zarzadzenia pracodawcy.

§ 82
1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem oséb
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.
2. Szczegdlowe zasady zabezpieczania pomieszczen pracy reguluje odrgbne zarzadzenie
pracodawcy.

§83
Pracownik nie powinien uzywaé sléw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w

stosunku do przetozonych, wspétpracownikéw, podwiadnych oraz oséb trzecich.

§ 84
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
- zajmowa¢ si¢ zadnymi czynnos$ciami niezwigzanymi z praca,
-pali¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu) z wyjatkiem
miejsca do tego celu przeznaczonego.

§ 85

Pracownik nie powinien:

-przyjmowa¢ na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
-wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
-wykorzystywaé urzadzen lacznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celow
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prywatnych.
§ 86

1. Pracownik samorzadowy powinien dba¢ o swdj wyglad i str6j — wlasciwy dla wykonywanej

pracy i okolicznosci.

2. Pracownik samorzadowy, podczas wykonywania pracy, winien nosi¢ identyfikator osobisty z

podaniem imienia i nazwiska, stanowiska, nazwy Urzedu, zaopatrzony w herb gminy.

3. Obowiazkiem referatu organizacyjnego jest umieszczenie na tabliczce oznaczajacej nazwe
komorki organizacyjnej swojego stanowiska, ewentualnie krétkiego opisu prowadzonych spraw.

Na tabliczce mozna umiesci¢ herb gminy.

4. Pracownik samorzadowy powinien dba¢ o wyglad pomieszczen w ktdrym pracuje, unikaé
umieszczania tam wizerunkOow i informacji o treciach nie zwianych z charakterem

wykonywanej pracy.

§ 87
1. Pracownicy moga angazowaé si¢ w dziatalno$é polityczna i spoteczna pod warunkiem, Ze:
- czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,
-dzialalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania z
urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

2. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowiazuje zakaz tworzenia partii

politycznych i przynaleznosci do nich.

X1V. Postanowienia koncowe

§ 88
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne

przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 89
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy

obowiazujacy od dnia 5ﬂ4émﬂ/Q9095ﬁ0@,

§ 90

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie wg zasad okre§lonych w § 3 Zarzadzenia.
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2. Kierownicy komérek organizacyjnych obowiazani sg niezwlocznie zapoznaé podleglych
sobie pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg

przyja¢ od pracownika stosowne o$§wiadczenie na pismie.

(miejscowos¢, data)

Zakladowe organizacje zwigzkowe Pracodawca
(przewodpisaacy zakiadompmbkaganizacji zwigzkowych) (podpis i piecze¢ Burmistrza)
ZARZAD ODDZIALU
1 28-230 Polan?ec, ul. zxs%dgggskiego ‘ BU STRZ
¢ e 287230 S0 /
................... NIP 5260004884, . Ji ekm
(pieczed i podpis)

PREZES ODD7!4? U ZNP
2 Potars u! E
(pieczgéﬁdﬁfﬂmﬂw

QO.MNUEC .,,-]OL( 20 WO« .
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy

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

(nazwisko i imig) (miejscowosé, data)

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

(komérka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY
‘(nazwisko i imig) (miejscowosé, data)
(komorka organizacyjna)
Proszg¢ o udzielenie urlopu Wypoczynkowego* Za 10K ......e.ceeeeeeeeeerveeeeeeeseseseseereseeeesesessessns ,
WHCzbie....o.ooiniiiieeeeeeeeeeee e, dni, od dnia .........ccen......... do dnia.......oeeeeeeenrreinnn...
W okresie nicobecnosci pracownika ZastePStWo PEIN «.......coveveeeeeeeeeeeeereeeseeseseseeeeeses oo
Do wykorzystania pozostalo ....... .................. dni urlopu.

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

(podpis pracownika)

Opinia przelozonego: proponuj¢ udzieli¢/nie udzieli¢ urlopu**.

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

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody**.

(podpis pracodawcy, data)

* w przypadku skorzystania z ,,urlopu na zadanie” (4 dni w roku kalendarzowym) nalezy to
zaznaczy¢
** niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

CZESTOTLIWOSC I CZAS TRWANIA SZKOLEN OKRESOWYCH
W ZAKRESIE BHP

Nazwa stanowiska pracy

Czas trwania szkolenia
okresowego (godziny
dydaktyczne)

Czestotliwo$¢
przeprowadzonych szkolen
(w latach)

Zalacznik nr 2a do Regulaminu pracy.

CZESTOTLIWOSC I CZAS TRWANIA

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w

SZKOLEN OKRESOWYCH BHP

dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.(Dz. U. Nr 180, poz. 1860, z pdZn. zmianami.)

Grupa zawod Szkolenie Okresowe
upa zawodowa
Pierwsze Kolejne Czas trwania szkolenia
Osoby bedace _
pracodawcami oraz inne d Do 6 npe(s;gcy 16 codz.”
osoby kierujace od przyjecia do pracy | razma 5 lat godz.
pracownikami na tych stanowiskach
Pracownicy administracyjno dDo 1.2 miesigcy %)
biurowi od przyjecia do. pracy | razna 6 lat 8 godz.
na tych stanowiskach
Pracownicy inzynieryjno- Do 1.2 riesigcy 16 vodz.”
techniczni od przyjecia do. pracy | raznaS$ lat godz.
na tych stanowiskach
Do 12 miesigey .
Pracownicy stluzby bhp od przyjecia do pracy | raznaS$ lat 32 godz.”
na tych stanowiskach
Pracownicy zatrudnieni na od ];:z;qué?;?;e;ryacy raz na 3 lata 8 godz.”
stanowiskach robotniczych na tych stanowiskach
Pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach robotniczych Do 12 miesiecy
na ktérych wystepuje I .
szczeg 6lnirey duiv:yzag:o;enia od przyjecia do' pracy | razw roku 8 godz.”
dla bezpieczenstwa lub na tych stanowiskach
zdrowia.

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

( pieczed 1 podpis Burmistrza )

BURMISTRZ
acekm

do Regulaminu pracy




Zalacznik nr. 3 do Regulaminu pracy

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

(miejscowosc, data)
NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSEUCHANIA PRACOWNIKA

PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

Pracownikowi ............. feeeteereeeesteea——aeteetrtaraaas
(imie i nazwisko)

zarzuca si¢, ze dnia .......... ...coviviiinieenne naruszyl porzadek i dyscypling

pracy poprzez:

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

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

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

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

(1m1q i nazw1sko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

dnia .....oovevviiiriene.

Pracownik na podstawie przepisu art. 109 k.p. wyjasnia, co nastgpuje:

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

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

(podpis pracownika)
Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

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

(imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)
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Zaljcznik nr 4 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz Wymuszong pozycjg
ciala

. Re¢czne podnoszenie i przenoszenie cigzarow:

a) jezeli praca jest wykonywana stale powyzej 12 kg,

b) jezeli praca jest wykonywana dorywczo powyzej 20 kg (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie cigzaréw pod gore po pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m:

a) jezeli praca jest wykonywana stale powyzej 8 kg,

b) jezeli praca jest wykonywana dorywczo powyzej 15 kg (4 razy na godzine w czasie Zmiany
robocze;j).

. Przewozenie cigzar6w o masie przekraczajacej:

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4. kolowych,
¢) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nierdwnej w sposéb okreslony w pkt. 3a) i
b), masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

4.

I

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) prace wymienione w pkt. 1-3, jezeli wyst¢puje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

b) prace w pozycji wymuszone;j,

C) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) prace w Srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15° C.

Prace w halasie
Kobietom w cigzy:

a) prace w srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8. godzinnego
dnia pracy, mierzony zgodnie z PN przekracza warto$¢ 65 dB,

e szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$é¢ 130 dB,
¢ maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartosé 110 dB.
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IV. Prace narazajgce na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Kobietom w ciazy:

a) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej,

b) prace w $rodowisku, w ktérym nastgpuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezefi promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

¢) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

d) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

2. Kobietom w okresie karmienia prace przy otwartych Zrédtach promieniowania jonizujacego.
V. Prace na wysokosci

Kobietom w cigzy:

a) prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodk6w ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

b) prace w wykopach oraz zbiornikach otwartych.

VI. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

a) prace w narazeniu na dzialanie czynnikéw rakotwoérezych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

b) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w Srodowisku pracy:

— rt¢é i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
— preparaty do ochrony roslin,

¢) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stgzenie
w srodowisku pracy przekracza warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.

( pieczec i podpis Burmistrza )
EUF?@TRZ
jaeek Tarnowski
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Zalgcznik nr S do Regulaminu pracy
WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET
1. Re¢czne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;j:
-12 kg - przy pracy stale;,
-20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Rgezne przenoszenie pod goérg - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - cigzar6w o masie przekraczajace;j:
-8 kg - przy pracy stalej,
-15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Przewozenie ci¢zar6w o masie przekraczajace;j:
1)50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,
2)80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2-, 3- i 4-kotowych,
3)300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zaré6w obejmujag réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzar6w po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej, o
pochyleniu nieprzekraczajacym:
- 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
- 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadkach przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej, w sposéb okreslony w pkt
1 i 2, masa cigzaréw nie moze przekraczaé¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.
4. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
- wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,
-prace w pozycji wymuszone;j,
-prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
5. Dla kobiet w ciazy prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:
- poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
-szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
-maksymalny poziom dZwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.
6. Dla kobiet w cigzy prace przy obsludze monitoréw ekranowych (komputer6w) powyzej 4
godzin na dobg.
7. Dla kobiet w ciazy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobg.
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