Wapielsk

Zarzadzenie nr 68/2015
Waéjta Gminy Wapielsk
z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Wapielsku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2015 1., poz. 1515), art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. z 2014 1. poz. 1502 z pézn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Wapielsku, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Wapielsku do zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania







REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY WAPIELSK

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy Wapielsk.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw urzedu, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) pracodawca — Urzad Gminy Wapielsk reprezentowany przez Wojta Gminy Wapielsk,
b) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy (zwana réwniez
pracownikiem samorzgdowym),
C) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é regulaminu
stosownym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemne;j.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial II.
Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§ 5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1. Zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3. Organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie.

4. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienia na czas
okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

5. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

7. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw

9. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy.
10.Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

11. Informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o



zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

12. Wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.

13. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace , o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

Rozdzial 111
Obowigzki i uprawnienia pracownika

§ 6. 1. Pracownik obowigzany jest wykorzystywac czas pracy w pelni na efektywne, sumiennie i
starannie wykonywanie obowigzkow oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotyczg
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo moglyby wywolaé¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

3. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

b) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

c) Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

d) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

e) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

f) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

4. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, walorow pienieznych
oraz do uporzagdkowania miejsca pracy.

5. Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sg:

a) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

b) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad w pomieszczeniach nie
zamknigtych przez innych pracownikéw

osoba sprzatajgca — w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.
6. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie tj.

a) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu  jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

b) zwréci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi,

c) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.,

7. Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej od pracownika ds. kadr, ktorg
zwraca niezwlocznie po zalatwieniu formalnosci.

8. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

9. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w nastepujacych przypadkach:

a) stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

b) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy.

10. Pracownika, w stosunku do ktorego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno dopuscié
do pracy oraz nalezy zobowigza¢ go do opuszczenia urzg¢du.

§ 7. 1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prac¢ okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie ( ze wskazaniem
sktadnikéw ) , a takze zakres jego czynnosci ( obowigzkow),

2) zapoznac si¢ z regulaminami, statutem i instrukcjami obowigzujgcymi w urzedzie,



3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz niezbedng odziez i obuwie robocze na
stanowiskach pomocniczych ( kierowca, sprzataczka ),

5) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku,

6) jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy.

2. W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzyma¢ informacje o :

¢ obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

* czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

 wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,

* dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Rozdzial IV
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych, powierzone mienie i za szkode
wyrzgdzong pracodawcy

§ 8. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowaé kare
upomnienia lub nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczanie pracy
bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie
moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po
dokonaniu ustawowych potracen.

4. Kary naktada Wojt Gminy Wapielsk.

§ 9. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze byé wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

5. Kopie zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 11. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
przedstawiciela zalogi. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest

réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
3. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.



4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosé kwoty tej kary.
5. Kare uwaza si¢ za niebyla, a kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

6. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy biorgc pod uwage osiggni¢cia w pracy i nienaganne
zachowanie pracownika uznac kare za niebylg przed uptywem terminu okreslonego w ust. 1.

7. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 12. 1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1 , pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze
szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im
lacznie z obowigzkiem wyliczenia sig.

4, Podstawe lgcznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspdétodpowiedzialnosci materialne;j,
zawarta na pismie przez pracownikow z pracodawcag.

5. Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w czgsciach
okreslonych w umowie. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesei zostata
spowodowana tylko przez niektorych pracownikdw, za catosé szkody lub za stosowng jej czgs¢
odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§ 13. 1. Pracownik odpowiada za szkode¢ wyrzadzong urzedowi wedlug przepisow dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw. W szczegolnosci:

a) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesione;j
przez pracodawce i tylko za normalne nast¢pstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego
wynikla szkoda,

b) jezeli szkode wyrzadzito kilku pracownikéw — kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos$¢ za
czes$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.

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

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

4., Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg:

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

b) w zwigzku z dzialalnoscig pracodawcy, zwlaszcza wynikla w zwigzku z dzialaniem w
granicach dopuszczalnego ryzyka.

Rozdzial V
System i rozklad czasu pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym, pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien by¢ w pelni
wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobe w przecietnym 5 — dniowym tygodniu pracy.

3. Pracownika ma prawo do co najmniej 11- godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz co najmniej 35 — godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

4. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin majg prawo do
15 minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy.



5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych majg
prawo do 5 minutowe] przerwy po kazdej godzinie pelnej pracy monitoréw.

6. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w poszezegdlnych dniach tygodnia dla pracownikow
administracyjnych Urzedu Gminy w Wapielsku:

poniedziatek - od godz. 7°° do godz. 15%°
wtorek - od godz. 8°° do godz. 16*°
sroda - od godz. 7°° do godz. 15°°
czwartek - od godz. 7°° do godz. 15°
piatek - od godz. 7°° do godz. 15°°

7. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy w poszczegolnych
dniach tygodnia oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy przy zachowaniu zasady 5-dniowego
tygodnia pracy okreslonego na dowolne dni pracy.

8. Wymiar czasu pracy dla pracownikow obstugi ( pracownik gospodarczy, sprzataczka) moze byé
przedluzony do 12 godzin pracy na dobe przy zachowaniu przecietnego 40-godzinnego
tygodniowego wymiaru czasu pracy w przecigtnym trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

9. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia nlepeinosplawnosm nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

10. Okresem rozliczeniowym dla pracownikéw Urzedu Gminy jest okres 3 miesiecy.

11. Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.

12. Dni dodatkowo wolne od pracy okresla pracodawca pismem okdlnym.

§ 15. 1. Pracownikowi za prace wykonywang 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 poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Maksymalna liczba nadgodzin w roku kalendarzowym ze wzgledu na szczegdlne potrzeby
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 416 nadgodzin.

3. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 1 przechowywane jest na stanowisku ds. Kadr.

4. Wyplata wynagrodzenia w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa si¢ do konca okresu
rozliczeniowego nastepujgcego po okresie wystgpienia pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 16. 1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do
konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik $wiadczy prace w swigto winien otrzymacé inny dzien wolny od pracy do korca
okresu rozliczeniowego nastepuje po okresie wystgpienia pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

§ 17. Praca wykonywana ponad obowigzujagce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajagcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest
dopuszczalna w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
b) ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii, szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 18. Pracg w niedziele i $wigta jest praca wykonywana miedzy godz. 6°° w tym dniu, a godz. 6*°
dnia nastepnego.



§ 19. Pracg w porze nocnej jest praca wykonywana w godz. od 22°° do 6° dnia nastepnego.

§ 20. O udzieleniu urlopu wypoczynkowego i bezplatnego zwolnienia od pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecno$ci i spéznien do pracy decyduje Wojt po rozpatrzeniu wniosku
pracownika.

§ 21. W czasie pracy przysluguje pracownikowi 15 minutowa przerwa na spozycie positku. Przerwa
nie moze zaktoca¢ normalnego toku pracy.

§ 22. 1. Warunki wynagradzania pracownikdw za prac¢ oraz przyznawania innych S$wiadczen
zwigzanych z pracg okreslajg odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Szczegolowe zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i
stazu pracy zawodowej, a takze warunki przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz terminy wyplaty wynagrodzen
ustala regulamin wynagradzania.

Rozdzial VI
Porzadek Pracy

§ 23. Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczecia i konczenia pracy oraz
potwierdzenia obecnosci na liScie obecnosci.

§ 24. Listy obecnosci znajduja si¢ na stanowisku ds. Kadr, a wykladane sg w miejscach $wiadczenia
pracy przez pracownikéw urzedu.

§ 25. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie $wiadczy pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 26. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastgpi¢ wylgcznie za zgodg przetozonego.

§ 27. Wszelkie wyjscia stluzbowe w godzinach pracy po uzyskaniu zgody przetozonego
odnotowywane sg w Rejestrze wyjs¢ stuzbowych, ktory znajduje si¢ w sekretariacie.

§ 28. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

§ 29. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

a) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

b) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, wodociggowych,

c) zamknigcia drzwi i okien,

d) umieszczenie kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje w przeznaczonej na ten cel gablocie
znajdujgcej sie¢ w sekretariacie.

§ 30. 1. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastgpi¢ w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

§ 31. 1. Pracodawca zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

§ 32. 1. Delegowanie pracownika w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonywane jest przez
Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.



2. Delegowania Wojta Gminy dokonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
3. Ewidencj¢ wyjazdow stuzbowych prowadzi referat organizacyjny.

Rozdzial VII
Termin, miejsce i czgstotliwo$é wyplaty wynagrodzenia

§ 33. 1. Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ w formie pienieznej, co najmniej raz w
miesigeu, z dotu na dwa dni robocze przed koncem danego miesiaca kalendarzowego.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
3.Jezeli ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajagcym. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach
pracodawca moze wyznaczy¢ inny termin wyplaty wynagrodzen niz wskazany w ust. 1 i 3.

Rozdzial VIII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 34. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do
pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$é w pracy.

2. O niemoznodci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzié¢ przelozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sic do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania
przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwlocznie informuje o
zawiadomieniu pracownika jego przelozonego.

4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub tez za
posrednictwem innego srodka tgcznosci, albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ wowczas datg stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okolicznoscei nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 35. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy, albo z innych
przepiséw prawa.

§ 36. 1. Pracownik opuszczajgcy urzad w czasie godzin pracy jest obowigzany wpisa¢ sie do
»Ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy”.

2. Pracownik, ktory korzystal z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjs¢ godzine
powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzona jest w sekretariacie urzedu wedlug
nastepujacych rubryk:

a) L. p., b)data wyjscia, c) imi¢ i nazwisko pracownika,d) godzina wyjscia, e) godzina

powrotu, ) cel wyjscia lub nazwa instytucji, ktora wypelnia sie w przypadku wyijscia stuzbowego,
g) podpis wyrazajgcego zgode na wyjscie.

§ 37. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi  kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie okreslone
w odrebnych przepisach



§ 38. 1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 41, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych i musi by¢ udokumentowane w ewidencji czasu pracy.

2. Godziny wyjs¢ prywatnych, ktére nie zostaly odpracowane przez pracownika sg odpisywane
z urlopu wypoczynkowego za zgoda pracownika wyrazong na pismie.

3. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosei w pracy lub nieusprawiedliwionego sp6znienia si¢ do
pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik ten w zaleznosci od wagi
przewinienia podlega karom przewidzianym we wlasciwych przepisach.

Rozdzial XIX
Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe i bezplatnego

§ 39. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracownik wykorzystuje przystugujacy mu urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym, w
ktorym nabyt do niego prawo. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z ustalonym planem urlopow
przy uwzglednieniu w miare mozliwosci, wnioskow pracownikéw co do terminu urlopu oraz
koniecznosci zapewnienia normalnego czasu pracy.

3. Pracownik zamierzajacy udaé sie na urlop wypoczynkowy powinien uzyska¢ zgodg swojego
bezposredniego przelozonego na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczecie urlopu
wypoczynkowego moze nastgpi¢ dopiero po uzyskaniu pozytywnej decyzji w tym zakresie.

4. Wnioski urlopowe winny by¢ sktadane najpdzniej na 3 dni przed planowanym urlopem.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$¢
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zgdanie".

7. W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika koszty,
pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

8. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

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

zawodowych.
2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej migdzy pracodawcyg a

pracownikiem.

§ 41. 1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 42. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz  przepisow o  ochronie przeciwpozarowej.

§ 43. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie
oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.
2. Pracodawca zobowiazany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez zapewnianie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnige nauki i
techniki, a w szczegdlnosci jest obowigzany:
a) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie  odpowiedniego ~ wyposazenia  stanowisk pracy oraz  konserwacj¢



zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

b) wydawac polecenia usunigcia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie,

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

d) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan lekarskich
oraz realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujgcych opieke zdrowotng nad pracownikami,

e€) zapewnia¢ nieodplatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym srodki te przystuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy.

§ 44. Obowigzkiem pracodawcy jest w szczegdlnosci:

1. Zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w naglych wypadkach, zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikow.

2. Wyznaczy¢ pracownikéw do udzielenia pierwszej pomocy oraz do wykonywania dzialan w
zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

3. Zapewni¢ laczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 45. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1. Niezwlocznie poinformowa¢ pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

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

§ 46. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:
1. Zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
dotyczgcym wykonywanej pracy oraz zapewnia¢ ich przestrzeganie,
2. Zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstgpnego (ogolnego i na stanowisku pracy) w
zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go
do pracy; odbycie instruktazu ogdlnego oraz stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w
karcie szkolenia wstgpnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
3. Prowadzi¢ szkolenia okresowe pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
przepisow przeciwpozarowych oraz egzekwowaé wykonanie przez pracownikéw obowigzkéw w
tym zakresie.
4. Szkolenia okresowe przeprowadzane sg:

a) dla osob kierujacych pracownikami oraz pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny

pracy, nie rzadziej niz raz na 5 lat,
b) dla pracownikéw administracyjno — biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,
¢) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, nie rzadziej niz raz na 3
lata.

5. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej pracownicy sa zapoznawani ze skutkami prawnymi naruszania
obowigzku trzezwosci, a takze z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg. Fakt
zapoznania z oceng ryzyka zawodowego pracownik potwierdza na o$wiadczeniu zalgczanym do akt
osobowych.

§ 47. Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:
1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z nimi.



2. Bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu.

3. Wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych.

4. Dba¢ o nalezyty stan powierzonych srodkéw pracy, urzadzen i sprzg¢tu oraz porzadek i lad w
miejscu pracy.

5. Uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem.

6. Poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich.

7. Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie.

8. Wspoldziata¢ z pracodawcg i przelozonym w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

9. Bezwzglednie stosowa¢ si¢ do uregulowan zawartych w zarzadzeniach oraz w instrukcjach
dotyczacych spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 48. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w
przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

Rozdzial XI
Ochrona pracy kobiet

§ 49. 1.W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
2.Wykazy prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial XII
Skargi, wnioski, spory

§ 50. 1.Skargi i wnioski ustne pracownikow przyjmowane sg przez Wojta Gminy i Sekretarza
Gmina w godzinach ustalonych dla przyjmowania stron.

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

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia
skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru
sprawiedliwo$ci za przestepstwo lub wykroczenie.



Rozdzial XIIT
Postanowienia koncowe

§ 51. 1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw poprzez wylozenie go w
siedzibie pracodawcy.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po dwoch tygodniach po podaniu go do wiadomosci w spos6b
okreslony w ust. 1.

3. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu
1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza o§wiadczeniem.

4. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.

1. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym

Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Pracownikow

Urzedu Gminy w Wapielsku

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Prace wzbronione wszystkim kobietom
1.Rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw po powierzchni plaskiej o masie przekraczajace;:

a) 12 kg -przy pracy stale;j,

b) 20 kg -przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy).
2.Reczne przenoszenie pod gore po schodach cigzarow o masie przekraczajace;:

a) 8 kg -przy pracy stale;j,

b) 15 kg -przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciggu dnia).
IL. Prace wzbronione kobietom w cigzy i kobietom w okresie karmienia:
1.R¢ezne podnoszenie i przenoszenie cigzardw po powierzchni plaskiej o masie przekraczajace;:

a) 3 kg - przy pracy stale;j,

b) 5 kg - przy pracy dorywczej.
2.Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie itp.).
3.Praca w pozycji stojacej - tacznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy.
4.Praca w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych odrebnymi
przepisami.
5.Praca w Srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-godzinnego dnia
pracy przekracza warto$¢ 65 dB.
6.Praca w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w odrebnych przepisach.
7.Praca przy obstudze monitoréow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
8.Praca w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
9.Prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami i innymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Wojt Gminy Wapielsk
Dariusz Gorski






