Zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr 24/2011
Wojta Gminy Stara Biata
z dnia 31.05.2011.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY STARA BIALA



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Uedu Gminy Stara Biata, zwany dalej ,Regulaminem” alest
organizacgt i porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obowdki Urzedu
Gminy Stara Biala, jako pracodawcy, oraz zatrudyebnw tym Urzdzie, na podstawie
stosunku pracy.

Terenem Urzdu Gminy Stara Biata jest budynek przy ul. Janaiiezza 1 w Biatej,
stanowacy jego siedzib.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 regulamin pracgstk

a) prawa i obowizki pracodawcy,

b) prawa i obowizki pracownikow,

c) zasady i tryb pogpowania w zakresie obowzku przestrzegania traeosci,

d) wymiar, system i rozktad czasu pracy,

e) organizag} i dyscyplirg pracy,

f) sposdb usprawiedliwiania sfptien, nieobecnéci w pracy oraz udzielania
zwolniea od pracy,

g) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia zagra

h) obowiazki dotyczice bezpieczestwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpagarowej,

i) wyposaanie pracownikdw w nae¢glzia i materiaty, a tate odzie i obuwie
robocze oraz wrodki higieny osobistej,

j) informacg o karach stosowanych z tytutu odpowiedziat@orzdkowej
pracownikdédw na podstawie art. 108 ustawy z dniazZ8wca 1974r. Kodeks
pracy (t. . Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 zZpb6zm.),

k) obstug interesantow,

[) przepisy kacowe.

3. Regulamin pracy Uedu Gminy Stara Biata okéka poradek wewrtrzny i rozktad
czasu pracy w sposob zapewa@gj obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich

czasie.
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§2

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w ktizie Gminy Stara
Biata bez wzgidu na rodzaj zawartej umowy 0 pg¢acraz rodzaj pracy i wymiar czasu

pracy z wyhczeniem zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoonghk.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumieniniejszy regulamin pracy Ugdu Gminy Stara
Biata,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie Urzad Gminy Stara Biata reprezentowany
przez Wojta Gminy Stara Biala,

3) pracowniku - nalezry przez to rozumie osole $swiadczca prag na rzecz Urzdu
Gminy Stara Biala na podstawie stosunku pracy, begledu na zajmowane
stanowisko oraz podstamawizania stosunku pracy,

4) sekretarzu -nalezy przez to rozumieSekretarza Gminy Stara Biata,

5) kierowniku - nalezy przez to rozumig kierownika referatu w Ukglzie Gminy Stara
Biata, a take samodzielne stanowisko pracy,

6) urzedzielub zakiadzie pracy -nalezy przez to rozumieUrzad Gminy Stara Biala,

7) ppoz. - nalezy przez to rozumieprzepisy przeciwparowe,

8) bhp —nalery przez to rozumiebezpieczéstwo i higier pracy,

9) prawo pracy — przepisy ustaw, aktow wykonawczych i innych aktokreslajacych

prawa i obowazki pracownikéw i pracodawcow.

§4

Struktue organizacyja Urzedu Gminy Stara Biala, szczegdétowy zakres aaklamorek
organizacyjnych, zakres nadzoru sprawowanego piweéga Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika oraz zakres uprawhieé kompetencji kierownikédw komoérek organizacyjnych

okresla obownzujacy Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Stara Biata.
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ROZDZIAL I
PRAWA | OBOWI AZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca obowzany jest w szczegoldai do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

zaznajamiania podejmugych prae pracownikow z zakresem ich obazkow,
sposobem wykonywania pracy ha wyznhaczonych stahkewals oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowania pracy w sposob zapewduyj petne wykorzystanie czasu pracy
atake osaganie przez pracownikOw, przy wykorzystaniu ich alnten

i kwalifikacji, wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy,

organizowania pracy w sposob zapewdaugjzmniejszenie ugkliwosci pracy,
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoracp oraz prowadzenia
systematycznych szkalgracownikéw w zakresie bezpieéstwa i higieny pracy,
terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia

utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia Kakji zawodowych,
stwarzania pracownikom, podejmaym zatrudnienie po ukwzeniu szkoty,
warunkéw sprzyjajcych przystosowaniugdo naleytego wykonywania pracy,
zaspokajania, w miamposiadanyckrodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,
wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zagsspdfzycia spotecznego,
niezwtocznego wydania pracownikowi, w =zwku 2z rozwiazaniem lub
wygasnieciem stosunku pracyswiadectwa pracy, bez uzaldania tego od
wczesniejszego rozliczeniagpracownika,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryterideeny pracy wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikow,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracownicaéj osobowych,
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, wcazgolndci ze wzgédu na
pte¢, wiek, niepetnosprawré, rag, religig, narodowéé, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orierdagksualn, a
takze ze wzgtdu na zatrudnienie na czas ctoay lub nieokrélony albo w petnym

lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
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14) réwnego traktowania pracownikbw w zatrudnieniu, set@ania obiektywnych
i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikdéw oragmkow ich pracy,

15) przeciwdziatania mobbingowi, czyli dziataniom lutachowaniom dotyeym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowpolegaacym na
uporczywym i diugotrwatym ¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywalym
U niego zarong ocery przydatnéci zawodowej, powodagym lub magcym na
celu pontenie lub @mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminovea
z zespotu pracownikow,

16) szanowania godroi i innych débr osobistych pracownikow,

17) zapewnienia pracownikom przydziatlu pracy zgodni¢reicia zawartych umow
0 prag,

18) wskazania pracownikom miejsca pracy oraz dostarazenkoniecznych instrukciji,
materiatéw i nargdzi,

19) informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym zmanym z wykonywam
przez nich pragoraz o zasadach ochrony przed zagniami,

20) organizowania wymaganych przepisami prawa pracy abadekarskich
pracownikow,

21) dostarczania nieodptatnie pracownikom przystagygh im srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odzig/ i obuwia roboczego.

§6

Pracodawcy przystuguje w szczegdicigprawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikgracy,
2) wydawania pracownikom wikacych polecé dotycacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nieassprzeczne z obowzujacymi przepisami prawa lub
zasadami wspéycia spotecznego,
3) okreslania zakresu obowtkow kadego pracownika zgodnie z postanowieniami

uMmowy 0 prag i przepisami prawa.
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ROZDZIAL 1l
PRAWA | OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

8§87
Pracownikowi przystugajw szczegolnéci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umaw prag i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za grac

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zégzeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawc tytutu wypetniania
jednakowych obovazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasaddpii lppa:.

§8

Pracownik jest obowkrany wykonyw& prag sumiennie i starannie, w peini
wykorzystyw& czas pracy na wykonanie czysob wynikajacych z zakresu jego
obowiazkOw oraz stosowasic do polecé przetazonych, dotyczcych pracy, jeeli nie @

one sprzeczne z przepisami prawa lub umowrae.

§9

1. Do podstawowych obowikow pracownika naley:

1) dbalé¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne, z uwzgtnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesdywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Kejs innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i bsm fizycznym oraz udogbnianie
dokumentow znajdagych st w posiadaniu Urgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) przestrzeganie ustalonego w &ffzie czasu pracy,

7) przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego ap&tz i procedur stosowanych

w Urzedzie oraz zadawynikajacych z zajmowanego stanowiska,
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8) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistia i higieny pracy, a tak przepiséw

przeciwpaarowych,

9) dbanie o dobro Uezlu i ochrona jego mienia,

10) zachowanie trzgvosci w pracy i na terenie zaktadu pracy,

11) zachowywanie w tajemnicy informacji, ktéryclawnienie mogtoby naraziUrzad na

szkoda,

12) przestrzeganie tajemnicy informacji prawnieoctionych odgbnymi przepisami, a w

szczegolnéci objetych przepisami dotyezymi zachowania w tajemnicy informaciji

niejawnych oraz przepisami o ochronie danych osgiobw
w szczegolnéci poprzez zabezpieczanie dokumentéw posiadanyclzwmzku z
wykonywaniem pracy, w sposob uniegtiwiajacy dostp do nich osobom postronnym.
W ciagu godzin pracy, na biurku pracownika mamajdowa si¢ tylko te dokumenty,
nad ktérymi aktualnie pracuje i tylko w taki sposélby uniemaliwi¢ do nich dosip
osobom trzecim. Pracownik innej komorki meootrzymaé zgod: na wghd do akt,
jedynie za zgog kierownika i w obecnéi pracownika, ktory jest dysponentem
dokumentu,

13) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad vigpiat spotecznego,

14) sumienne i staranne wykonywanie pofepezetazonego. Jeeli pracownik
samoradowy jest przekonanyge polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on oboaziany poinformowéa o tym na pimie swojego
bezpdredniego przetaonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia poleceni
pracownik jest obowazany je wykoné, zawiadamiajc jednoczénie Wojta Gminy.
15) wykonanie badalekarskich zgodnie ze skierowaniem wydanym przezgdawe,

16) realizowanie zadavspoélnych wynikajcych z regulaminu organizacyjnego,

17) rzetelnie i efektywnie wykonywarae,

18) naleycie wykonywa polecenia przetanych dotyczce pracy,

19) zachowanie uprzejma i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami,

20) przestrzeganie przepiséw oltomych w ustawie o ochronie danych osobowych i
ustawie ochronie informacji niejawnych,

21) zachowanie siz godndcia w miejscu pracy i poza nim,

22) przejawia kolezenski stosunek do wspotpracownikéw,

23) state podnoszenie umggjosci i kwalifikacji zawodowych,

24) starannie i estetycznie sibiera.
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2. Pracownik zatrudniony na stanowisku eaiziczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie mee wykonywa zag¢ pozostajcych w sprzeczriwi lub zwigzanych z
zajciami, ktore wykonuje w ramach obaakow stizbowych, wywotugcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczé lub interesown& oraz zag¢ sprzecznych z obowzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samaatpwych.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku eahziczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym (nie dotyczy sekretarza), jest obgmainy ztay¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalngci gospodarczej.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatafieogospodarczej pracownik jest obawany ztayé
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia pgda dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

4. Pracownik jest obowzany nazadanie Pracodawcy zig¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym wedtug wzoru swiadczenia magkowego okrélonego na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samguizie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1594ézn.
zm.) dla wdjta, zagpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kranka jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zadzapcej i cztonka organu zagdzapcego gming 0soly
prawrg oraz osoby wydagej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

5. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracowniydahcy decyzje administracyjne w
imieniu wojta majg obowinzek sktadania @viadczér maptkowych, o ktorych mowa w art.

24h ustawy o samagdzie gminnym.

§10

1. Pracownicy g obowirzani do wykonywania kalej zleconej im pracy odpowiadag]
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym nigkvaczajcym poza warunki
wynikajace z umowy o prag chyba,ze warunki pracy nie odpowiadaprzepisom
BHP i stwarzaj bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lulzycia pracownika albo gdy
wykonywanie pracy grozi takim niebezpieaggvem innym osobom.

2. Jegli wymagap tego potrzeby pracodawcy, pracownicyy sobownzani do
wykonywania take zleconych im prac innych mokreslone w umowie o praci w
innym miejscu pracy w okresie nie przekragegin trzech miescy w roku
kalendarzowym pod warunkiemze nie powoduje to ob#enia wynagrodzenia,
odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikdie stwarza zageenia dla

zdrowia izycia.
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3. W razie konieczngi prowadzenia akcji ratowniczej dla ochroaycia lub zdrowia

ludzkiego lub dla ochrony mienia lub usegia awarii oraz w przypadku zaistnienia

szczegolnych potrzeb pracodawcy, pracownicy@owizani do wykonywania pracy

w godzinach nadliczbowych i petnieniazdydw.

4. W przypadku powzicia przez pracownika wiadorkm o wystpieniu na terenie Uezlu

jakiejkolwiek awarii, obowizany jest on niezwtocznie zawiada@mo tym fakcie

pracodawe oraz przedswzia¢ wszelkie maliwe dziatania majce na celu

ograniczenie szkody.

§11

W zwiazku z wygdnigciem lub rozwdzaniem stosunku pracy pracownicyzebowizani:

1) Rozliczy si¢ z wykonania powierzonych zatlaraz otrzymanego wypogania.

2) Rozliczy sig z pracodawg z pobranych zaliczek i pgczek i innych zobovdzan.

§12

1. Kierownikéw obcizaja odpowiednie obovaizki wynikajace z 8 9 do § 11.

2. Kierownicy zobowazani & ponadto do:

a.

K.

kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy legdych im
pracownikow,

wiasciwego organizowania pracy podlegtym pracownikom,
sprawowania bezpgcedniego nadzoru nad padkiem i dyscyplim pracy
podlegtych pracownikow,

nadzorowania przestrzegania obgeku trzezwosci przez podwtadnych,
organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisaasadami BHP,
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawgaow

dbania o sprawri¢é osrodkoéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

dbania o bezpiecastwo i higieniczny stan pomieszdézeé urzadzen oraz
o sprawné¢ srodkow ochrony zbiorowej,

egzekwowania przestrzegania przez podwitadnych @@wp zasad BHP,
zapewniania réwnomiernego ohzania prag w okresie zagpstw
nieobecnych w pracy pracownikow ,

wyznaczania zagbstwa w okresie wtasnej nieobeéoow pracy.
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3. Kierownicy & odpowiedzialni za stan bezpiedsgeva i higieny pracy podczas

wykonywania pracy poza siedziaaktadu pracy.

§13

Zabrania sj pracownikom:

1) opuszczania stanowiska w czasie pracy, bez zgadygponego,

2) wykonywania i pracy prywatnej z wykorzystaniemaalzen i narzdzi bedacych
wiasndacia Pracodawcy,

3) spazywania alkoholu i przyjmowania innyainodkow ograniczacych zdolnéé
wykonywania pracy na terenie ¢du oraz przychodzenia do pracy pgciu
alkoholu i powyszychsrodkow,

4) palenia tytoniu w budynku Ugdu Gminy.

§14

Do razacych naruszie przez pracownikdw ustalonego w zakladzie pracyzgutku
i dyscypliny pracy uzasadnigych zastosowanie odpowiednich sankcji wynikggh
Z przepisOw Prawa pracy aeiznie z rozwizaniem stosunku pracy z winy pracownika bez
wypowiedzenia, nalgy m.in.:
1. zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materigldarzdzi i maszyn,
2. naruszenie zasad, procedur i wytycznych ohpwicych w Urzdzie,
3. popetnienie przez pracownika w czasie trwania uma@szestpstwa kradzigy,
wspotudziat czy pomoc w jego popetnieniu,
4. wykonywanie bez zezwolenia przeémych prac niezwizanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prag
5. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy Ilub jejpuezczenie bez
usprawiedliwienia,
6. stawianie si do pracy w stanie nietrz@osci lub spaywanie alkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy,
7. niewykonywanie lub niewkziwe wykonywanie poledeprzetazonych,
8. nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz maepprzeciwpoarowych,
9. zaktdcanie pormlku i spokoju w miejscu pracy,
10. niewtasciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikow, klientow i partnerow

zewrgtrznych Urzdu.
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ROZDZIAL IV
OKRESOWA OCENA PRACY

§15

1. Pracownik samogzlowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na gmie dokonuje bezpoedni przetaony pracownika samogdowego, nie
rzadziej nk raz na 2 lata i nie gzciej niz raz na 6 miescy.

3. Ocena dotyczy wywrywania s¢ przez pracownika z obowdkéw wynikapcych z
zakresu czynniei na zajmowanym stanowisku oraz obaekiéw okr&lonych w art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008pracownikach samogdowych.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywoeny, ponownej jego oceny
dokonuje st nie wczdéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia zakaczenia poprzedniej
oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorejvanav ust. 4, skutkuje rozeganiem

umowy o0 prag, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§16

Pracodawca ok, w drodze zargdzenia, sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy,
za ktore jest sposglzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jestzggzana ocena,

oraz skaj ocen, biogc pod uwag potrzele prawidtowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania urgu.

ROZDZIAL V
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWI AZKU
PRZESTRZEGANIA TRZE ZWOSCI

§17

Zabrania si wnoszenia na teren Wdu Gminy Stara Biata napojow alkoholowych.

§18

Naruszenie przez pracownikow obawku trzewosci zachodzi w przypadkach:
1) Stawienia sj do pracy w stanie po spgriu alkoholu lub w stanie nietrzeosci,

2) Spaywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zhkiaracy.
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§19

1. Pracownicy w stanie po spgriu alkoholu albo w stanie nietragosci powinni by
odsungci od wykonywania pracy wzglinie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie
tego obowazku odpowiedzialny jest bezfredni przetaony pracownika.

2. Po stwierdzeniu okoliczdoi, o ktérych mowa w ust. 1, bezpedni przetaony ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia o zaistnialej sgjiukomoérke kadr oraz
pracodawe, a nasfpnie przysipienia do czynnii zmierzagcych do potwierdzenia
naruszenia obowzku trzezwosci.

3. W razie uzasadnionego podejrzenia 0 naruszeniez ppacownika obowvgzku
trzezwosci, bezpdéredni przetaony powinien uprzedzipracownika o przystugagym

mu prawiezadania przeprowadzenia badania stanu jeg@wra&i.

§20

1. Naruszenie obowrzku zachowania trzevosci stwierdza s na podstawie wynikow
bada.

2. Badanie trzewosci przeprowadza Policja wedlug obegijacych procedur.
Otrzymany wynik badania jest podstado dalszych rozstrzyged prawnych.

3. Jezeli na podstawie badao ktorych mowa w ust. 1 oka sk, ze pracownik byt pod

wptywem alkoholu, koszty badgonosi pracownik.

§21

1. W razie nie zgtoszenia przez pracownildania przeprowadzenia badania, b&rgdni
przetazony ustala naruszenie przez pracownika obpku trzewosci na podstawie
wszelkich dosfpnych mu i powszechnie stosowanyechdkow, a w szczegoldoi:

a) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewiaj

b) zezna swiadkow,

c) wynikéw ustalé organoleptycznych (zewtrznych),

d) ogledzin lekarskich,
a nas¢pnie sporzdza protokot opisagy naruszenie zachowania obaaku trzezwosci.
2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawater
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby sp@izapcej protokot,

2) dane osobowe pracownika narugszego obowizek zachowania trzevosci,
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3) dat i godzirg sporadzenia protokotu,

4) opis okolicznéci, z ktorych wynikato naruszenie zachowania Ave&ci oraz godzin,
w ktorej do opisywanej sytuacji doszto,

5) zewrgtrzne znamiona wskazige na spaycie alkoholu,

6) dane oséb magych potwierdz zaistniaty fakt,

7) dane osoby trzeciej, np. pracownika komaorki Katirinnej osoby znagej okoliczngci
zdarzenia, uczestnigzej w sporzdzaniu protokotu,

8) podpisy: sporgizapcego protokot, osoby uczestrnacej i pracownika, ktéry naruszyt
obowigzek trzéwosci.

Odmowa zilaenia podpisu przez pracownika, ktory naruszyt ohmek trzéwosci, nie
wptywa na skuteczrio i wiarygodna¢ sporadzonego protokotu.

3. Protokét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwenpyzet@aony pracownika

niezwtocznie przedktada Wéjtowi Gminy, ktory zajragtanowisko w sprawie.

§22

Pracownicy naruszajy obownzek trzéwosci oraz ich przelgeni shzbowi tolerupcy
nietrzeewos¢ w pracy u podlegtych im pracownikéw, poneswszelkie skutki prawne
przewidziane w obowgujacych przepisach z rozwdaniem stosunku pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika ydznie.

§23

Wyzej wymienione przepisy stosuje; sdpowiednio w przypadku stwierdzeniaywania
narkotykow lub innyclrodkow odurzajcych.

ROZDZIAL VI
WYMIAR, SYSTEM | ROZKtAD CZASU PRACY

§24

1. Czasem pracy, jest czas, w ktorym pracownik poposia dyspozycji pracodawcy
w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu wyznaozuo przez pracodawc

2. W Urzedzie obowizuje 8-godzinny dzie pracy, od poniedziatku do gtku,
z zastrzeeniem zmian wprowadzanych na podstawieloaych przepisow.
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3. Pracownikéw obowizuje podstawowy system czasu pracy, zaezgéniem stanowiska
pracy ds. optat za wadi scieki, kierowcy samochodu osobowego oraz gpizki,
ktorych obowszuje zadaniowy system czasu pracy.

4. Ustala st nastpujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow tia:

- w dni robocze, oprécody, od godz7°° do godz15%,
- wérody od godz8”°do godz16™,
w systemie jednozmianowym.

5. Wszystkie sobotyasdniami wolnymi od pracy.

6. Rozklad czasu pracy dla poszczegolnych pracawniatrudnionych w niepetnym

wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie Wéjt Gynin

7. Czas pracy nie me przekracza8 godzin na dabi srednio 40 godzin tygodniowo

W przyjetym miesgcznym okresie rozliczeniowym.

8. Ustala si, ze dopuszczalny czas pracy, z uvegiglieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, nie ma przekrocz§ przecetnie 48 godzin tygodniowo w prayym

okresie rozliczeniowym.

9. Pracodawca ustala dopuszczdiozbe godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym w
wysokasci maksymalnej 150 godzin.

10. Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku.

§25

1. Jeeli wymagaj tego potrzeby Urdu, pracownik na polecenie przeémego wykonuje
prac; w godzinach nadliczbowych, w tym w vaykowych przypadkach tak w porze
nocnej oraz w niedzieleswigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje db kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujcych piecz nad osobami wymaggajymi statej opieki lub opiekagych se
dzie¢tmi w wieku do émiu lat.

3. Pracownikowi za prgovykonywara na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wyrtalzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tynze wolny czas, na wniosek pracownika,z@d\ udzielony w
okresie bezpaednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zatazeniu.

§26

1. Pracownikowi przystuguje wliczona do czasu pracyriibutowa przerwa, jeli jego
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godPrzerwa ta nie nme

zaktécie normalnego toku pracy — obstugi interesantow.
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2. Dla o0s6b zatrudnionych na €# etatu, praca w godzinach stanaeyich ré&nice
migdzy wymiarem czasu pracy wynilkaym z umowy o praca petnym wymiarem

godzin pracy nie jest praev godzinach nadliczbowych.

§ 27

1. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00pst W porze nocnej.
2. Za prace w niedzieloraz swig¢to uwaa sk prag wykonywarm pomidzy godzin

6:00 rano w tym dniu a godzi6:00 rano dnia naginego.

§ 28

Za prawidtowe prowadzenie ewidencji czasu pracyzgkdnieniem godziny rozpoegeia
i zakaaczenia pracy oraz pracy w godzinach nadliczbowydowviada w Urzdzie Gminy

stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych.

ROZDZIAL VI
PORZADEK WEWN ETRZNY, ORGANIZACJA | DYSCYPLINA PRACY

§29

[EEN

. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy praccalggt obovazany:

— skierowa& pracownika na badania lekarskie,

— skierowa& pracownika na przeszkolenie w zakresie bezpiestae i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpzarowej.

2. Wojt Gminy lub osoba przez niego upawmena zobowgzani g do:

- przydzielenia pracownikowi zakresu oba@akow,

— udzielenia pracownikowi petnej informacji dotycej powierzonych mu zadaoraz
sposobu wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku

— zapewnienia pracownikowi odpowiedniego miejsca pra@z technicznyclrodkdw
pracy, niezbdnych do wykonywania pracy na oki@enym stanowisku,

- udosgpnienia pracownikom informacji na temat zagadnreerytorycznych,
prowadzonych przez dakomorke organizacyja, w ktorej wykonuje prag

3. Ponadto pracodawca obamany jest zapozianowo zatrudnionego pracownika z:
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1) regulaminem organizacyjnym Wdu Gminy Stara Biala i regulaminem pracy
Urzedu Gminy Stara Biata ,
2) przepisami dot. ochrony informacji niejawnych ocahrony danych osobowych,

3) przepisami dot. bezpiearstwa i higieny pracy oraz ochrony ppo

Oswiadczenia pracownika o zapoznanigl Bitrescia w/w przepiséw, zaopatrzone w podpis

pracownika i daf, przechowywaneasw aktach osobowych pracownika.

§ 30

Bezpdarednim przetaonym pracownika jest kierownik referatu.
Dla samodzielnych stanowisk pracy i stanowisk pamaaych i obstugi niewchodzych
w skiad referatu, bezprednim przetaonym jest Sekretarz Gminy.

1. Kierownicy s odpowiedzialni za nahyta organizagi pracy w referacie,
prawidtowe, sprawne i terminowe zatatwianie spramzoprzestrzeganie zasad
wspokycia i kolezenskiej wspotpracy w kierowanym zespole pracowniczym.

2. Kierownik referatu powinien dawa przyktad naleytego wykonywania
obowiazkow, pobudza inicjatywe pracownikow, dawa im wyraznie okrélone
polecenia i wskazéwlkicistego wykonywania zadeoraz sprawdzaprawidtowaé
ich wykonania.

3. W szczegolngci kierownik odpowiedzialny jest za:

- prawidtowe zorganizowanie pracy w swoim referacie,

- nalezyty podziat czynnéci miedzy pracownikéw,

- nadzor nad naklytym wykonywaniem obovazkdéw przez pracownikéw ,

- przestrzeganie  zasady  gospodacno oszczdnasci  zwlaszcza
w wydatkowaniwsrodkéw budetowych orazrodkoéw materiatowych,

- informowanie Woéjta Gminy i Sekretarza Gminy o starsipraw, ktore
powinny by podane do jego wiadorém,

- przestrzeganie zasad dyscypliny pracy w referacie.

§31

1. Pracownik wykonujcy powierzone zadania jest odpowiedzialny za:

- Znajoma¢ przepisOw prawa dotygeych zatatwianych spraw,
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- zafatwianie sprawy zgodnie z oba&ujacymi przepisami,
- przestrzeganie ustalonych terminow zatatwianiawspra
- nalezyte przechowywanie akt, ewidenciji i rejestrow.
2. Na terenie Urgdu Gminy Stara Biala pracownicy obaxani & do noszenia
identyfikatora.

§32

1. Pracownik zobowgzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy naimw
stanowisku pracy.

2. Przybycie do pracy pracownik potwierdza zaniem podpisu na sicie obecnéci.
Dotyczy to take pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarzastzpracy.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelgogfni kadrowych p6t godziny po
rozpoczciu pracy przedstawia Sekretarzowi Gminyelisbecndci do sprawdzenia.

4. Niedopuszczalna jest samowolna, bez zgody pteelego zmiana wyznaczonych
godzin pracy.

5. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy Sfesi:

a) liste obecngci,

b) ewidencg wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy,
c) ewidencg wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy,
d) ewidencg delegacji stabowych,

e) ewidencg urlopow.

6. Listy obecnéci oraz ewidencje wyszczegoélnione w ust. 5 prowadanowisko pracy
ds. kancelaryjnych i kadrowych.

7. Pracownik ds. kancelaryjnych i kadrowych wyktada kontroluje prawidtowe
wypetnienie list obecrimi. Lista obecnéci wykladana jest w kancelarii Ugdu, a dla
pracownikow zatrudnionych poza budynkiem &éta Gminy, o miejscu wytgenia listy
obecndci decyduje bezpwedni przetaony tych pracownikéw.

8. Podpisywanie listy obec8o za innych pracownikow jak tefatszowanie listy w inny
sposOb stanowi e¢ikie naruszenie obowzkdéw pracowniczych uzasadrieg
zastosowanie sankcji, z rozganiem umowy 0 pracbez wypowiedzenia z winy

pracownika wacznie.

§ 33
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Pracownicy 8 obowhzani staw¢ sie w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze

rozpoczynania pracy znajdodvai¢ na stanowiskach pracy w gotoéeodo pracy.

§34

Pracownicy po zakiazeniu pracy przed opuszczeniem pomiesztmerowych powinni:

1) zabezpiecz§swoje stanowisko pracy,

2) wiasciwie zabezpiecaypiecz:cie, komputery i inny spet biurowy,

3) uporzdkowa akta oraz schowge do biurka, hdz szafy,

4) zamkra¢ okna w pomieszczeniach,

5) wytaczye Swiatto i wszelkie odbiorniki mdu elektrycznego, w przypadku
posiadania czajnikéw elektrycznych najewytaczy¢ je z sieci elektrycznej lub
przynajmniej zdj¢ z podstawy,

6) zamkm¢ drzwi wegciowe do pomieszczenia na klucz. Klucz do pokoju
przechowywany jest w przeznaczonym do tego miejscu.

Jali niemazliwe jest umieszczenie wszystkich zawigcgich dane osobowe
dokumentow w zamykanych szafkach, to hafgwiadomé o tym Sekretarza
Gminy, ktory zgtasza jednorazewezygnaci z wykonania ustugi spazania.

W takim wypadku tate naley zostawé klucz w przeznaczonym do tego miejscu.

§ 35

1. Pracownicy § zobowhzani do utrzymania na stanowiskach pracy i na terestego
Urzedu pracy poradku i czystdci.

2. Poradkowanie stanowisk pracy rozpoczyna sa krétko przed zakazeniem pracy
zgodnie z poleceniami przedonych i obowazujaca organizacj stanowiska pracy.

3. Zabrania sj przechowywania w szafkach, szafach, biurkachmnych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkichtemaéow stwarzajcych
zagraenie paarowe (spirytusoéw, benzyn i innych materiatow tapatmych).

4. Pojazdy stubowe i prywatne naly parkow#& w wydzielonych miejscach
wskazanych przez pracodawc

5. Pracownicy naadanie kierownika lub osoby przez niego upemianej obowazani
Sa opr&ni¢ kieszenie oraz udagini¢c do wghdu wszystkie torby, z ktérymi opuszcza

teren urzdu.
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Pracodawca zastrzega sobie ztweos¢ komisyjnego dokonania kontroli szafek
ubraniowych. W sktad komisji wchodzi zawsze 2 pstadicieli pracodawcy oraz 1

przedstawiciel pracownikow.

§ 36

1. Na terenie Urglu poza normalnymi godzinami pracy naqgzebywa:

1) Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy, sptaczki,

2) pracownicy odbywagy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub wneech

prac zleconych,

3) inni pracownicy za zezwoleniem Wojta Gminy StBrata.

2. Wchodzenie do pomieszdzpowszechnie niedaginych dopuszczalne jest tylko
w obecnéci innego upowznionego pracownika.

3. Przebywanie na terenie zaktadu po zalzeniu pracy bez specjalnego zezwolenia
pracodawcy jest zabronione.

4. Pozostawanie pracownikbw w pomieszczeniach biurbywyak rownie w innych
miejscach na terenie budynku ¢olm, po godzinach pracy, dozwolone jest jedynie za
zezwoleniem Wéjta Gminy Stara Biata lub bes#pdniego przetoonego.

5. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie, o ktorym mowaust. 4 powinien wpisado
ewidencji obecngi poza godzinami pracy dat godziny i czas przebywania
w pomieszczeniu oraz dopilnowapotwierdzenia podpisem Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy aprobaty pozostania po godzinaahypi faktycznego pobytu w
Urzedzie w okrélonych godzinach.

6. Pracownicy mog by¢ wyznaczeni do petnienia éyréw dziennych lub nocnych w dni
powszednie, w dni wolne od pracy oraz w éwiateczne. O wprowadzeniu zyrow
decyduje Wojt. Do petnienia dyréw powotuje pracownikdéw Sekretarz.

7. Pracownikowi, ktéry na polecenie przeémego wykonywat pracw dniu dla niego
wolnym od pracy lub petnit dyir po godzinach pracy, przystuguje w zamian dzie
wolny w innym terminie, w wymiarze odpowiednim dadgi dyzuru. Nie dotyczy to
dyzuréw petnionych w domu.

ROZDZIAL VIII
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN, NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIE N OD PRACY
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§37

1. Przyczynami usprawiedliwiagymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia
i okolicznasci okreslone przepisami prawa pracy, ktOre unigfivdiaja stawienie i
pracownika do pracy i jejswiadczenie, a tale inne przypadki nienmmosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uegnprzez Wojta Gminy za
usprawiedliwiagce nieobecn@ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi bezpdredniego przelonego o0 przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecmmdw pracy, jeeli przyczyna tej nieobecka jest z
gory wiadoma lub mdiwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemiviajacych stawienie gi do pracy, pracownik
jest obowszany niezwtocznie zawiadombezpdredniego przeloonego o przyczynie
swojej nieobecr&ei i przewidywanym okresie jej trwania, nie Zndej jednak ni
w drugim dniu nieobecrdoi w pracy. Zasada ta dotyczy wszelkich rodzajow
nieobecnéci.

4. Pracownik dokonuje zawiadomienia os@ie lub przez ina osole, telefonicznie lub
za pdrednictwem innegarodka hcznaici albo drog pocztowa, przy czym za dat
zawiadomienia uwa st wtedy da¢ stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 zenoby usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczrigiami uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowizku okrglonego w tym przepisie, zwlaszcza jego abtpchoroly
pofaczom z brakiem lub nieobec’oia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

6. Bezparedni przetlaony przekazuje niezwtocznie informacjo nieobecnsri

pracownika do pracownika ds. kancelaryjnych i kagrch.

§38

Za dowody usprawiedliwiage nieobecn& w pracy uwaa Sk:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdétmalo pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdétndo pracy,

2) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznouzasadniacych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki rettowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zagdka ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uegzcza,
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3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisiiawystosowane przez
organ wiaciwy w sprawach powszechnego obaexkiu obrony, organ administracji
rzadowej lub samormlu terytorialnego, &I, prokuratug, policjc lub organ
prowadacy postpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterzengtiob
swiadka w posfpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawiEej
adnotaa} potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie,

4) oswiadczenie pracownika potwierdzee odbycie podiy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakaczonej w takim czasieze do rozpoogia pracy nie uptygto 8

godzin w warunkach unienliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 39

1. W razie konieczn&ci wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia sprawzBawych
i osobistych pracownik powinien uzyskaezwolenie Waojta Gminy lub Sekretarza
Gminy, po uzyskaniu wcZniejszej zgody kierownika referatu.

2. Po uzyskaniu zezwolenia fakt wgja w czasie pracy i powrotu musidgdnotowany
w ksiazce wyg¢, ktdra znajduje giu pracownika ds. kancelaryjnych i kadrowych lub u
bezpdredniego przetzonego.

3. Za czas nie przepracowany w wyniku ¥éypla celow prywatnych wynagrodzenie nie
przystuguje, chybaze zostanie odpracowany. Odpracowanie to nie stapoagy w
godzinach nadliczbowych. Na wniosek pracownika czaselnienia od pracy nima

odliczy¢ od wymiaru urlopu.

§ 40

W szczegblnéci pracodawca obowzany jest zwolrd od pracy pracownika:

1) na czas niezluiny do stawienia sina wezwanie organu administracjadowej lub
samoradu terytorialnego, &&lu, prokuratury, policji albo organu prowadego
postpowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia przed organem wdaiwym w zakresie
powszechnego obowdku obrony na czas nieginy w celu zatlatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czydob bieglego w posgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczymgdewym.

taczny wymiar zwolnié z tego tytutu nie miee przekracza6 dni w cagu roku
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kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawg na czas oznaczony przez stadjrwiodawstwa w celu
oddania krwi,
5) na czas obejmagy :

a) 2 dni - w razieslubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i
pogrzebu maidonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, wjoa lub
macochy,

b) 1 dzier - w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jgigstry,
brata, téciowej, t&cia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostajej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego begmainig opieks.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pki2,13 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie. Pracodawca na wniosek pracownikaaj@yddwiadczenie okréajace
wysokas¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celiskania przez niego od
wiasciwego organu rekompensaty piemej z tego tytutu.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt5 gpracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§41

Pracownik opuszczajy kazdorazowo pomieszczenie biurowe (pokoj) obymany jest
poinformowa& wspoétpracownikdw w danym pomieszczeniu 0 miejseeegd pobytu
i czasie powrotu. W przypadku, gdy pracownik zagnsgm pomieszczenie obazany
jest umidci¢ odpowiedm adnotag} na kartce umieszczonej na drzwiach.

§42

Wynagrodzenie za czas nieobeaiav pracy lub zwolnienia od niej nie przystugugbyba
7€ przepisy prawa pracy stangumaczej.
§43

Prawidtowa¢ wykorzystania zwolni@ od pracy uzasadnionych stwierdzgmzez lekarza
niezdolndcia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadakteddonych w odebnych

przepisach.

§ 44
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1. Polecenia skbowych wyjazdow pracownikow odnotowywaney sv ewidencji
delegacji stubowych.

2. Do ewidencji delegacji natg wpisywa imi¢ i nazwisko pracownika, miejsce i cel
wyjazdu oraz czas trwania delegacji.

3. Pracownik ds. kancelaryjnych i kadrowych powinieimotowa w liscie obecnéci fakt

wyjazdu pracownika w delegacj

§ 45

1. Pracownik, ktory spinit si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu zgtasg
do Wjta lub Sekretarza Gminy pogaprzyczyny spgnienia.

2. Dowody usprawiedliwiajce spénienie s¢ do pracy pracownik przedstawia ndmie
natychmiast, Zadowody usprawiedliwiage nieobecn& w pracy najpéniej drugiego
dnia tej nieobecrizi.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobeéciow pracy lub spénien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmwéjt Gminy.

4. Sp&nienia i nieobecniei w pracy podlegaj scistej ewidencji prowadzonej przez
pracownika ds. kancelaryjnych i kadrowych lub b&zpdnich przetéonych.

Dowody usprawiedliwiage nieobecn& w pracy pracownik jest obowdany ztay¢
pracodawcy najgdiej w dniu przystpienia do pracy po okresie nieobegtip

Z zastrzeeniem, ¥ za&wiadczenia lekarskie o czasowej niezdémalo pracy nalgy
dostarczg nie p&niej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania pod gvg sankcji

w postaci obrenia o 25 % wysokmi zasitku chorobowego.

§ 46

1. Pracownik ma prawo do corocznego, pfatnego, niepasego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach €lkreech w  obowazujacych
przepisach.

2. Urlopu wypoczynkowego udzielagszgodnie z planem urlopéw, ktéry ustala Wojt
Gminy Stara Biata, biac pod uwag wnioski pracownikéw i konieczrié zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopow nie obejnsigeczesci urlopu udzielanego
zgodnie z art.167Kodeksu pracy. Co najmniej jednacz urlopu wypoczynkowego

powinna trwa nie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.
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3. Plan urlopow ustala pracodawca w terminie do 3&zstia roku ohjtego planem.

. Pracownik potwierdza przygie do wiadoméci informacji o planowanym w planie
urlopow terminie udzielenia mu urlopu wiasecznym podpisem.

. Pracownik mae rozpocaé¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
przetazonego na wniosku urlopowym.

. Pracodawca jest oboyzany udziek nazadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym; pracownik
zgtaszazadanie udzielenia tej €£ci urlopu najpéniej w dniu rozpocgcia urlopu.

. Urlop nie wykorzystany za dany rok pracownik zobgmany jest wykorzystado
konca pierwszego kwartatu naphego roku kalendarzowego.

. W czasie wypowiedzenia umowy 0 pggmacodawca mae skierowa pracownika, aby

wykorzystat przystuguicy mu urlop.

§ 47

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek,z@d\¢ udzielony urlop bezptatny.
. Urlopu bezptatnego udziela:

- Wojtowi Gminy — Sekretarz Gminy,

- pozostatym pracownikom — Wéjt Gminy.

. Okresu urlopu bezptatnego nie wliczadd okresu pracy, od ktérego zale
uprawnienia pracownicze.

. Udzielanie urlopéw macieragkich i wychowawczych odbywagsiv trybie i na

zasadach okémnych w Kodeksie Pracy.

§ 48

Pracownicy mog korzyst& z Zaktadowego FundusAwiadcze Socjalnych na zasadach

okreslonych w odebnych przepisach.

§ 49

1. Pracownikom przystugajrowniez zwolnienia od pracy w przypadkach i na zasadach

okreslonych w odebnych przepisach.

2. Zwolnier od pracy udziela Woéjt Gminy Stara Biata na wniopekcownika lub instytuciji

zainteresowanej w udzieleniu pracownikowi takiegminienia.

Regulamin pracy Urzedu Gminy Stara Biata

Strona 24 z 35



ROZDZIAL IX
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 50

1. Za wykonan prac pracodawca jest zoboyziany wyptaat pracownikom miescznie
wynagrodzenie w wysokoi okreslonej w umowie w oparciu o Rozpadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 maja 2009r. w sprawie wynageda pracownikow
samoradowych i obowdzujacy Regulamin wynagradzania.

2. Wynagrodzenie za praavyptacane jest pracownikom raz w mgesi z dotu, 8. dnia
kazdego miesica kalendarzowego za migsipoprzedni.

3. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa wst.u2 przypada w dniu
wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana w popragaxm dniu roboczym.

4. Wynagrodzenia za pracoraz inne platrgei wynikajace ze stosunku pracy
przekazywane as na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,zipgeniu
odpowiedniego pisemnegéwiadczenia.

5. Pracodawca jest obowzany do przekazania pracownikowi odcinka zawigego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

6. Na zadanie pracownika pracodawca udpstia mu do wgidu dokumenty, na
podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodze

ROZDZIAL X
OBOWIAZKI DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY_PRZECIWPO ZAROWEJ

§51
Pracodawca i pracownicys zobowhzani doscistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisOw ochyqzeciwpaarowej.
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§ 52

Pracodawca jest oboxzany:

1) organizowa prac w Sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraadeezpieczstwa
I higieny pracy, wydawa polecenia usugncia uchybi@ w tym zakresie oraz
kontrolowa wykonanie tych polece

3) zapewnié wykonanie nakazéw, wygtien, decyzji i zarzdzex wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapozna pracownikbéw z przepisami i zasadami bezpiésiea i higieny pracy oraz
Z przepisami o0 ochronie przeciwjasowej,

5) prowadz¢ szkolenia pracownikoéw w zakresie bhp i ppo

6) ustalt okoliczngci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stoséwapowiednigsrodki

profilaktyczne.

§ 53

1. Pracodawca jest oboyzany informowa pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére
wiaze Sk z wykonywam pra@ oraz o zasadach ochrony przed zagniami.
W Urzedzie Gminy Stara Biata kdy pracownik zobowizany jest do zapoznania s
trescia dokumentu oceny ryzyka zawodowego na swoim stastawpracy, a fakt
zapoznania potwierdza wlasgoznym podpisem u pracownika ds. kancelaryjnych i
kadrowych na kcie os6b zapoznanych pod dokumentem orazsmeéadczeniu, ktore
wpinane jest do akt osobowych pracownika.
2. Szkolenia z zakresu bhp prowadzone w formach:
- instruktau ogdélnego,
- instruktau stanowiskowego,
- szkolenia okresowego.
3. Wymienionym w ust. 2 szkoleniom podlegpfacownicy w nagpujacych terminach:
1) Instruktaz ogo6lny — instruktaowi poddawani § wszyscy pracownicy,
niezalenie od zajmowanego stanowiska i rodzaju wykonywamnagy. Pracownicy
sa kierowani na instruktaprzez pracodawec
2) Instruktaz stanowiskowy — instrukta stanowiskowy przeprowadza na
stanowisku pracy bezp@dni przetaony pracownika. Instruké@wi poddawani

WSZYSCy pracownicy.
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4. W przypadku wykonywania pracy na kilku stanowsk pracownik powinien odby
instrukta dla kadego z tych stanowisk.
5. Instrukta powinien zakaczy¢ sic samodzielnym wykonywaniem pracy pod nadzorem
instruktora, ktéry ocenia stogieprzygotowania pracownika do samodzielnego dziatani
Fakt dostatecznej wiedzy i umggposci do samodzielnego wykonywania pracy
potwierdzony zostaje na @miadczeniu przechowywanym w aktach osobowych
pracownika.
6. Szkolenie okresowe— prowadzone jest przez jednostki zetkzne uprawnione do
prowadzenia takiej dziataldo. Na szkolenie to kierowana pracownicy w terminach:

1) dla stanowisk robotniczych — nie rzadziej raz na trzy lata,

2) dla stanowisk administracyjno — biurowyemie rzadziej ri raz na sz& lat,

3) dla pracodawcow i 0sob kiegaych pracownikami — nie rzadziepniaz na pi¢ lat.
7. Nadzé6r nad kierowaniem pracownikébw na odpowiedszkolenia we wkgiwych

terminach sprawuje pracodawca.

§54

1. Kazdy nowo przygty pracownik przechodzi przeszkolenie ggste obejmujce
instrukta ogolny i instrukta stanowiskowy.

2.  Odbycie instruktau ogoélnego i stanowiskowego pracownik potwierdzaigaie.

3. Przystpienie do pracy bez znajosw przepiséw i zasad BHP ogodlnych oraz
dotyczcych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4.  Pracownicy podlegajszkoleniom okresowym BHP, ktérych estotliwos¢ i czas

trwania okrela pracodawca zgodnie z § 53 ust. 6 regulaminuyprac

§55

1. Pracownicy obowizani & przestrzega zasad bezpiecastwa i higieny pracy oraz
zasad ochrony przeciwparowej, a w szczegoldoi:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedmstwa i higieny pracy, bfaudziat w szkoleniu
iinstrukt&zu z tego zakresu oraz podda@wasic wymaganym egzaminom
sprawdzajcym,

2) wykonywa prae w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp i.pp@z stosowa

si¢ do wydanych w tym zakresie polédewvskazéwek przetmnych,
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3) dba o naleyty stan pomieszcie urzadzen i sprztu oraz o fad i pordek w miejscu
pracy,

4) poddawa si¢ wskpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanyaddmiom
lekarskim i stosowasie do wskaza lekarskich,

5) niezwiocznie zawiadoniiprzetwonego o zauwanym w zakladzie pracy wypadku
albo zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracindw, a take
inne osoby znajdage s¢ w rejonie zagreenia, 0 graacym im niebezpiec#sstwie,

6) wspotdziatg z pracodawg i przetazonymi w wypetnianiu obowizkow dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

2. Zabrania si pracownikom:

1) wykorzystywania wypos&nia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania el&mewyposaenia technicznego,

bez upowanienia pracodawcy lub bezfredniego przetzonego.

§ 56

Kierownicy odpowiedzialni # za realizagl obowhzkéw pracodawcy w zakresie BHP w

swoich komorkach organizacyjnych.

§57

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiagl@grzepisom BHP i stwarzajpezpdgrednie
zagraenie dla zdrowia lulzycia pracownika albo gdy wykonywana przez niegcara
grozi takim niebezpiecastwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzysia
od wykonywania pracy zawiadamiajo tym niezwtocznie przetonego.

2. Jezeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia, 0 jakim mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddabic z miejsca zagruenia zawiadamiag o tym
niezwtocznie przetzonego.

3. W przypadkach ok&onych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.
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§58

1. Nie wolno zatrudniakobiet przy pracach szczegolnie aitiwych lub szkodliwych dla
zdrowia oraz mtodocianych przy pracach im wzbropamn okrélonych w przepisach
prawa pracy. Szczegotowe przepisy w tym zakresiellogy odpowiednie akty prawa
pracy.

2. Wykaz prac szczegoélnie agiiwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi
zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownice w @ty sa zobowhzane do przedienia pracodawcy stosownego
zaswiadczenia lekarskiego potwierdzeggo ten fakt. Powgza informacja jest
niezledna do zastosowania wobec pracownicy odpowiedricdidkow stizacych
szczegOlnej ochronie kobiet wazy zgodnie z Rozporzizeniem Rady Ministrow z dnia
10 wrzénia 1996r w sprawie wykazu prac szczegolniaalievych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545), takick:ja

a) zakaz zatrudniania kobiety wagy w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,
b) zakaz delegowania kobiety wagy poza state miejsce pracy,

c) zakaz zatrudniania kobiety wagly przy pracach szczegolnie gdiwych.
Pracodawca zobowiduje st do potraktowania tej informacji w sposob poufny.

4. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy.

5. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy po
45 minut kada.

6. Przerwy na karmienie m@py¢ na wniosek pracownicy udzielongtnie.

§ 59

Palenie tytoniu na terenie Wdu Gminy Stara Biata jest zabronione.

ROZDZIAt Xl
WYPOSAZANIE PRACOWNIKOW W NARZ EDZIA | MATERIALY
ATAKZE W ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE ORAZ W _SRODKI OCHRONY
INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBISTEJ

§ 60

Dostarczanie pracownikomdrodkow ochrony indywidualnej oraz odzie i obuwia

roboczego i ochronnego oklene jest w Regulaminie gospodarki odzieobuwiem,
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odzieza ochronm i sprztem ochrony indywidualnej, stanoygym zahcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu pracy.

§ 61

1. Wojt Gminy Stara Biata zapewnia pracownikom udtionym na stanowiskach pracy
z monitorami ekranowymi okulary korygige wzrok zgodnie z zaleceniem lekarzagje
wyniki bada okulistycznych przeprowadzonych w ramach profyakhej opieki
zdrowotnej, wykaa potrzele ich stosowania podczas pracy przy obstudze manitor
ekranowego.

2. Zasady dofinansowania kosztéw zakupu okularéstatp uregulowane warzdzeniu

nr 67/2010 Wéjta Gminy Stara Biata z dnia 30 grad2?@10r. w sprawigezpieczastwa i

higieny pracy na stanowiskach wypgsaych w monitory ekranowe.

ROZDZIAL XIi
INFORMACJE O KARACH STOSOWANYCH Z TYTUtU
ODPOWIEDZIALNO $CI PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW NA PODSTAWIE
ART. 108 KODEKSU PRACY

§ 62

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaloneprorgciji i poradku w procesie
pracy, przepisow bezpieardwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpoowych,
atake przygtego sposobu potwierdzania przybycia i ob&chow pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecta w pracy, pracodawca me stosow&

1) karg upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOwibezéstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpa@rowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienayienie s¢
do pracy w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowa kare pienkzna.

3. Kara pien¢gzna za jedno przekroczenie, jak i zaztha dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

akcznie kary pierizne nie mog przewysza dziesate] czsci wynagrodzenia

Regulamin pracy Urzedu Gminy Stara Biata
Strona 30 z 35



przypadaicego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po&h, o ktérych mowa
w art. 87 81 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pien¢znych przeznacza gina popraw warunkow bezpieczstwa
I higieny pracy.

5. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomaci
0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi
tego naruszenia.

6. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

7. Jezeli z powodu nieobecnoi w zaktadzie pracy pracownik nie @by wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.nie rozpoczyna si a
rozpoczty ulega zawieszeniu do dnia stawienigmiacownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawai pimie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowzkoéw pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag go O prawie zgtoszenia sprzeciwu iterminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktadadw akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierzeesipod uwag w szczegoélnéci rodzaj naruszenia
obowiagzkéw pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

10.Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownilkena
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu whigprzeciw. O uwzgdnieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca popaiozeniu stanowiska
reprezentujcego pracownika przedstawiciela zatogi, ktéregadgsnvyboru okrélaja
odrebne przepisy. Nieodrzucenie sprzeciwu wgai 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglnieniem sprzeciwu.

11.Pracownik, ktory wniost sprzeciw, me@ w chgu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wysic do idu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

12.W razie uwzgtdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigwj lub uchylenia tej
kary przez sl pracy, pracodawca jest obaw@any zwréat pracownikowi
rownowart@¢ kwoty tej kary.

13.Kare uwaza sk za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawcsze mowilasnej inicjatywy uziga

karg za niebyd przed uptywem tego terminu.
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14.Kar¢ uwaza sk za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy, w razie ugdtgenia sprzeciwu przez

pracodawe albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAt XIll
OBStUGA INTERESANTOW

§63

Usprawnienie przyg interesantow zapewniaggdoprzez :

1) umieszczenie w budynku Wdu Gminy tablicy informacyjnej ze wskazaniem
referatu, samodzielnego stanowiska pracy, jegozgigdnumeru pokoju), godzin
przyje¢ interesantow,

2) umieszczenie na drzwiach pokoju jego numeru, nazmeferatu wraz z

poszczegolnymi stanowiskami pracy oraz nazwiskaag@vnikow.

§64

Pracownicy Urzdu przyjmuj interesantéw przez caty czas ¢ttawania.

§ 65

1. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w kdy wtorek i patek w godzinach
urzedowania.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow wzdta poniedziatek i czwartek w
godzinach urgdowania.

3. Radca prawny przyjmuje interesantéw wd@srode w godz. od & do 12°,

§ 66

1. Obstuga interesantéw powinna dbyzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmdgci.

2. Jgli zatatwienie sprawy zgtaszgego st interesanta lub udzielanie mu informacji
nie naley do kompetencji pracownika, powinien on poinfornawo tym

zgtaszajcego st i skierowa go do wiaciwego pracownika.
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3. Interesantom zgtaszgym sk telefonicznie w konkretnej sprawie powinnacéby
udzielona informacja i w sposob nie budgy watpliwosci wynika, &z zadajaca

informacji osoba jest strarpostpowania.

§67

Wszyscy pracownicy obowzani & do scistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw
zawartych w KPA.

§68

1. Pracownik prowadcy sprawe powinien dziata wnikliwie i szybko, postugagc sk
mozliwie najprostszymisrodkami prowadacymi do jej zatatwienia.

2. Wprowadza s zakaz zadania od interesantéw @siadczér na potwierdzenie
okolicznaici, ktore mog by¢ ustalone na podstawie dowodu osobistego lub ktore

mozna uzyska w innej komadrce organizacyjnej widu.

ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE

§ 69

1. Postanowienia regulaminu pracy nie mogrusza przepiséw prawa pracy.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminenap zastosowanie
W szczegOIngci przepisy:
— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikachaszdowych (Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 z gd. zm.),

— rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r w sjpEawynagradzania

pracownikow samoeglowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398),

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy @z. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z p@n. zm.).

§70

Regulamin zostaje wprowadzony na czas niebéng.
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Wszelkie zmiany regulaminu dokonywang w formie pisemnej Zasglzeniem Wojta

Gminy Stara Biala.

§71

1. Wszelkich informacji o Urgdzie wychodzcych na zewsirz udziela Wéjt Gminy lub
upowanieni przez niego pracownicy.

2. Bez zgody Wodjta Gminy pracownicy nie mpogudostpniac komukolwiek
dokumentow i ich kopii zawieragych tajemnice shkbowe i inne okrédone
w przepisach prawa, w tym zywiane z ochran débr osobistych, oraz udziéla
jakichkolwiek informacji dotyczcych Urzdu.

§72

Kazdy nowo przyjmowany pracownik przed przyseniem do pracy ma oboyaek
zapoznd sig z trescia regulaminu.
Przyjcie do wiadoméci i stosowania regulaminu pracownik potwierdzasmagcznym

podpisem nadviadczeniu przechowywanym w jego aktach osobowych.

§73

Wynagrodzenie za praza miesic czerwiec 2011 r. wyptacone zostanie dnia 30 czarw

2011 r., za miest lipiec 2011 r. wyptacone zostanie dnia 2 sier@2@ial r..

8§74

Regulamin wchodzi wycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania gordadomdci

pracownikom Urzdu.
8§75

Traci moc Regulamin Pracy wprowadzonyyeie Zaradzeniem nr 18/2003 Wéjta Gminy
Stara Biata z dnia 30 czerwca 2003r. w sprawie Reguau Pracy Urgdu Gminy Stara

Biala oraz:
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- Zarmdzeniem nr 9/2007 Wéjta Gminy Stara Biata z dnias8@znia 2007r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Wdu Gminy Stara Biala,
- Zaradzeniem nr 14/2007 Wojta Gminy Stara Biata z drbanfarca 2007r. w sprawie

zmiany Regulaminu Pracy W@u Gminy Stara Biata.
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