Zarzadzenie Nr 15/2015
Wajta Gminy Biskupiec

z dnia 17 lutego 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Biskupiec

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t. Dz. U,
z 2014r. poz. 1502 z péZn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Biskupcu stanowiacy zalgeznik do zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikOw do zapoznania si¢ z trescia niniejszego regulaminu i
do zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu, w terminie do dnia 28
lutego 2015r

§3.

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2009 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 30 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzg¢dzie Gminy w Biskupcu ze zmianami.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Biskupcu zwany dalej regulaminem ustala porzadek
wewngtrzny 1 rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw samorzadowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biskupiec reprezentowany przez
Wajta Gminy Biskupiec,

2) Wojta- nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Biskupiec,

3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw  zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Biskupiec,

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biskupiec,

5) sekrctarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Biskupiec,

6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Biskupiec bgdacego jednoczesnic
Gléwnym Ksiggowym Budzetu,

7) osobie prowadzgcej sprawy kadrowe-nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku d.s. organizacyjnych, kadr i bhp,

8) zakladowej organizacji kadrowej- nalezy przez to rozumie¢ Komisje socjalng jako
doradcza grupa robocza Wojta Gminy,

9) jednostkach organizacyjnych urzgdu - nalezy przez to rozumieé wyodrgbnione
w strukturze urzedu wydziaty, Urzad Stanu Cywilnego,

10) regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania
Pracownik6w Urzedu Gminy Biskupiec.

§3
Postanowienia regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw.

§4

1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig tego regulaminu pracownik
potwierdza w stosownym oswiadczeniu.



2.

Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowaé¢ si¢ w kazdej jednostce organizacyjnej
urzedu 1 by¢ dostepny dla kazdego pracownika.

Rozdzial II

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca obowigzany jest w szczeg6lnosci

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow., sposobem

2)

4)
2)

6)

8)

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

zaznajomic¢ pracownikow podejmujgcych pracg z obowigzujacymi w urzedzie przepisami,
ktorych pracownik powinien przestrzegaé,

zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacych
uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy. warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, Tase,
religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznogc zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Informacja stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu,

szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

podejmowac  dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow
z przyczyn okreslonych w pki. 3,

wplywac na ksztaltowanie w urzgdzie zasad wspétzycia spolecznego,

niedopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dhugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgcym u  niego zanizona ocene przydatnosci zawodowe],
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw,

organizowac¢ pracg w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanic czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji. wysokigj
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,



9) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenic ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym  zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki
sprzyjajgee przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

11) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) terminowo 1 prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie.

13) przewidywac w budzecie jednostki srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikéw oraz ulatwiaé im uczestniczenie w réznych formach
szkolenia,

14) zaspokaja¢ w miare posiadanych warunkéw i Srodkéw bytowe. socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow,

15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

16) prowadzi¢ dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

17y wydawa¢ pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

18) przyjmowac skargi i wnioski pracownikow w WyZnaczonym miejscu i czasie,

19) wydawac pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

§o

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnoscei:

1) potwierdzenia na pismie, najpézniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczgcych nawigzania stosunku pracy. zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i tygodniowe; normy
czasu pracy. czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za pracg, wymiaru urlopu
wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpozniej 7 dni od
daty nawigzania stosunku pracy.

3) przeprowadzenia wymaganych badas lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych,
pod warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do
pracy oraz prowadzenia okresowych szkoleri w tym przedmiocie,

9) zapoznania sig, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz
zakresem informacji objetych tajemnicy okreslong w obowigzujacych przepisach na
stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowagé,

6) zapoznania si¢ z zasadami rejestracii czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.



Rozdzial I11

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

1. Obowiazkiem pracownika jest dbatogé o wykonywanie zadan publicznych realizowanych
przez urzgd oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesy publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3} informowanie organow, instytucji i oséb fizycznych oraz udostegpnianie dokumentow
znajdujgeych si¢ w posiadaniu urzedu. jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosdci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

9) znajomosé przepisdw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,

10) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

11} utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.,

12) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzeganie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,

14) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

15) skladania o$wiadczen w zakresie niezb¢dnym do wywiazania sig przez pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.,

3. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wypelniania polecedi
przelozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego Jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;
W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie Wéjta o zastrzezeniach.



§8

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym jest obowigzany do:

1) skladania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze] w terminie

30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez Zmiany jej charakteru,

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

§9

Pracownikowi nie wolno:

D

2)

3)

4)

o)
6)

wykonywa¢ polecen, jezeli wedtug Jego przekonania prowadzitoby to do popetnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratams,

wykonywacé zajec. ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwigzane z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo moglyby wywolaé¢ uzasadnione
podejrzenie o stronniczos$é lub interesowno$é, a takze zajgc. ktore bylyby sprzeczne
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych,

samowolnie opuszczaé stanowiska pracy. spoznia¢ si¢ do pracy lub nie przybywac do
pracy bez usprawiedliwienia,

stawia¢ si¢ do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasje pracy lub
W miejscu pracy.

pali¢ tytoniu na terenie urzedu, poza miejscami do tego wyznaczonymi,

zakt6eac porzadku i spokoju w miejscu pracy

§ 10

Kazdy pracownik, jest obowigzany do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy,

powierzonych mu pomieszezen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentéw,

pieczeci, waloréw pienicznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosei

do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papieréow wartosciowych,

2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice pafistwowg lub
stuzbowa oraz drukdéw $cistego zarachowania i pieczeci,

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otwordw wentylacyjnych,

4) sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, kidre powinny byé
wylaczone,

5) zamkna¢ pokdj i klucz pozostawié w drzwiach (klucze do miejsca przechowywania
kluczy odnosi sprzgtaczka po posprzataniu pomieszczen).

Za wykonanie obowiazkow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sq:

1) Ppracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzagd w pomieszczeniach
nie zamknigtych przez innych pracownikow,



3) osoba sprzgtajgea - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.
Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkow wymienionych w ust. 1 2 sprawuje Sekretarz
Gminy.

§11
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj.:
1) przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu
Jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,
2) rozliczy¢ si¢ z powierzonego mienia,
3) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pienigznych. pozyczek itp.

Rozdzial IV

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH
7. ZAPEWNIENIEM PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI
NA TERENIE URZEDU

§12

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikow obowigzku trzezwosci dokonywane jest
na polecenie wdjta w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego obowiazku.

. Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowigzku trzezwosci i zada przeprowadzenia
badania jego stanu trzezwosci. ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu po
spozyciu alkoholu.

Pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie woino
dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowigza¢ go do opuszczenia urz¢du. po wykonaniu
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3.



Rozdzial V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,

POWIERZONE MIENIE I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§13

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy, pracodawea moze stosowag:

1} karg upomnienia.

2) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢

do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca

moze rowniez zastosowaé kare pienigzna,

Kara pienigzna za jedno przekroczenie. jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

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

a facznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty po odliczeniu skfadek na ubezpieczenie

spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i po dokonaniu

potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawezych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) udzielonych zaliczek pieni¢znych.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa

i higieny pracy.

Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszezenia si¢

tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w urzgdzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty

ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



§ 14
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego

naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Kopig zawiadomienia o ukaraniu sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 15

Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegolnosei rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych. stopief winy pracownika 1 jego dotychezasowy stosunek do pracy.

§ 16

1. Jezeli zastosowanic kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia £0 o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw,

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenije
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia Jego wniesienia jest rGwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu,

3. Pracownik. ktéry wnidst sprzeciw. moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

§17

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

2. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uzna¢ karg za niebyly przed uplywem terminu
okreslonego w ust. 1.

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

§ 18

1. Pracownik, ktdremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
odpowiada w petnej wysokosci za szkodg powstaly w tym mieniu.

2. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze sig uwolnié, jezeli wykaze,
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek
niczapewnienia przez pracodawce  warunkow umozliwiajgcych  zabezpieczenie

10



powierzonego mienia. Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialnogé materialng za
mienie powierzone im tacznie z obowigzkiem wyliczenia sig.

Podstawg lacznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspotodpowiedzialnosci
materialnej. zawarta na pismie przez pracownikow z pracodawca.

Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialnogé materialng odpowiadajg w czesciach
okreslonych w umowie. W przypadku Jednak ustalenia, 7e szkoda w catosci lub w czedei
zostala spowodowana tylko przez nickiérych pracownikéw. za calosé szkody lub za
stosowng jej czgs$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§19

Nadzor nad mieniem urzedu sprawujg Sekretarz i pracownik prowadzacy sprawy kadrowe
bez ich zpody nie wolno mienia urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

1.

§20

Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong urzedowi wedlug przepisow dotyczacych

odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw. W szezegdlnosei:

1) pracownik ponosi odpowiedzialnoéé¢ za szkod¢ w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawcg i tylko za normalne nast¢pstwa dziatania lub
zaniechania. z kidrego wynikla szkoda.

2) jezeli szkode wyrzadzito kilku pracownikow - kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢
za cz¢s¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. W przypadku,
gdy ustalenie stopnia winy i przyczynienia sie poszczegolnych pracownikéw do
powstania szkody jest niemozliwe. odpowiadajg oni w czesciach rownych.

Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono

przewyzszaé kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w

dniu wyrzadzenia szkody.

W przypadku, gdy szkoda zostata wyrzgdzona przez pracownika umyslnie, obowigzany

on jest do jej naprawienia w petnej wysokosci.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:

1) wtakim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynily sie do J€j powstania
albo zwigkszenia,

2) w zwigzku z dziatalnoscig pracodawcy, zwlaszcza wynikla w zwigzku z dziataniem w
granicach dopuszczalnego ryzyka.
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Rozdzial VI
CZAS PRACY

§21

1. Czasem pracy jest czas. w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawcy w
urzgdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
§22
1. W urzgdzie stosowane sg nastgpujace systemy czasu pracy:

1) system podstawowego czasu pracy. w ktérym zgodnie z rozkladem czasu pracy
dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni od poniedziatku do pigtku. a w soboty
oraz niedziele i $wicta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2) system rownowaznego czasu pracy. w ktérym dopuszcza si¢ przedluzenie dobowego
Wymiaru czasu pracy nie wigce] jednak niz 12 godzin, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

3) W kazdym z systemoéw. o ktérych mowa w ust. 1 i 2 praca moze by¢ wykonywana na
Zmiany.

2. System podstawowego czasu Pracy ma zastosowanie do pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi 7 zastrzezeniem ust, 3.
3. System réwnowaznego czasu pracy ma zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach obstugi zwigzanych z ogrzewaniem budynku.
4. Dlugosc okresu rozliczeniowego wynosi:
1) dla systemu podstawowego czasu pracy — 3 miesiace,

2) dla systemu rOWNowaznego czasu pracy — | miesigc,

§23

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajge od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,

2) przez tydzien - nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
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§ 24

Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, trzech
miesi¢ey z zastrzezeniem § 25 ust. 1 3.

Wymiar czasu pracy. o ktérym mowa w ust. 1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde Swigto
wyslepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela.
Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym ulega réwniez obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy. przypadajgcych do przepracowania
w czasie tej nieobecnosei. zgodnie z obowigzujacym rozkladem czasu pracy.

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

Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 4 nje dotyczy pracownikow zarzadzajacych w
imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 25

. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i 40
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do Znaczonego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosei nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobg i 35
godzin tygodniowo.

. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 2 obowigzuje od dnia nastepujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnoscei,

. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. S.

. Zatrudnione osoby niepelnosprawnej w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych jest
mozliwe przy pilnowaniu mienia oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opiekg nad tg osobg wyrazi na to zgods.

§ 26
. Za pracg w niedziele oraz w Swigta okreslone odrebnymi przepisami uwaza sig prace
wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu a godzing 6™ nastepnego dnia.
Do pracy w $wieto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy
w niedzielg.
§ 27

. Pora nocna wynosi 8 podzin i obejmuje czas od godziny 22" do godziny 6* dnia
nastgpnego.

Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w Kodeksie Pracy.
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. Wymiar czasu pracy pracownika ulega obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej

nieobecnosei w pracy. przypadajgcych %81przepracowania W czasie tej nieobecnosci.
zgodnie z obowigzujgeym rozkladem czasu pracy.

§ 28

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwalnego odpoczynku. obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwalnego

odpoczynku dobowego.

Przepisy ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy,

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego. ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie

rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

§ 29

Rozkiad czasu pracy. tj. godziny rozpoczynania i kofczenia pracy w urzedzie okresla
Wojt zarzgdzeniem .

Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika odrebnym pismem.

W szezegolnie uzasadnionych przypadkach wojt moze ustalié indywidualny czas pracy.
Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane 53 W razie potrzeby w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 30

Za czas rozpoczecia i zakoiiczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza sig czas
rozpoczgcia i zakorczenia pracy na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystapieniem do pracy zobowigzany jest stwierdzié swojg obecnos¢ podpisujac
osobiscie liste obecnosci.

Lista obecnosci udostepniona jest pracownikom w sekretariacie urzedu.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

Obecnos¢ pracownikéw w pracy potwierdza, poprzez zlozenie swojego podpisu w liscie
obecnosci, sekretarz lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

§ 31

Klucze od poszczegolnych pomieszezeni urzedu przechowywane sg w pokojunr 11
w budynku urzedu.
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§ 32

Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco Sekretarz Gminy.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzgdzie przeprowadzane sy przez osoby
upowaznione przez wojta.

Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

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

§ 33

Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktorym praca
wykonywana jest ponad norme ustalong w § 22 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko na polecenic
przetozonego, jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach
takZe w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta,

Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz. bez ich zgody, do pracownikéw
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgeych sig dzieémi w wieku do o$miu lat.

Praca w godzinach nadliczbowych zlecana Jest przez przetozonego na pismie, wedlug
WZzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do regulaminu.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami

okreslonymi w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika 150 godzin w
roku kalendarzowym.

§ 34

1. Pracownikowi, za pracg wykonywang na polecenic przelozonego w  podzinach

nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym e wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu,
przypadajgcym w okresie rozliczeniowym.

2. Rozliczenia pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych dokonuje pracownik

prowadzgcy sprawy kadrowe na podstawie ztozonych najpézniej na 7 dni przed
zakorczeniem okresu rozliczeniowego dokumentow, o ktérych mowa w § 33 ust.4.

O udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownik
wystepuje z pisemnym wnioskiem najpozniej na 7 dni przed zakonczeniem okresu
rozliczeniowego. Wzo6r wniosku stanowi zalgcznik Nr 3 do regulaminu.
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1.

3.

§35
Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pehienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
0 pracg w urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawece.
Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy. jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy.
Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru pelnionego w domu. przystuguje pracownikowi.
z wyjatkiem pracownikow zarzadzajacych urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajgcym diugosci dyzuru. a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami
o wynagradzaniu.

§ 36

Warunki wynagradzania pracownikéw za prace oraz przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z pracg okreslajg odrebne przepisy. z zastrzezeniem ust. 2.
Szczegoiowe zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie
wyksztalcenia i stazu pracy zawodowej. a takze warunki przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace ustala
regulamin wynagradzania.

§37

Na terenie urz¢du poza godzinami pracy mogg przebywaé:

1) Wojt, sekretarz, skarbnik, sprzgtaczki.

2) pracownicy za zgodg - wéjta lub w zaleznosci od ich bezposredniego
podporzadkowania sekretarza lub skarbnika.,

3) pracownicy pelnigey dyzur, oraz pracownicy odpracowujacy wyjscie w sprawach
osobistych.

Rozdzial VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§38

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktbre uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie. a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

O niemoznosci stawienia sig¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nicobecnosci i przewidywanym okresie jej
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trwania przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwlocznie
informuje 0 zawiadomieniu pracownika jego przelozonego.

4. Zawiadomienia. o ktérym mowa w ust. 3. pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pézniej
jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego srodka tacznosci albo drogg pocztowa.
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu. o ktdrym mowa w ust. 4, Jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegélne okolicznosei nie moég! zawiadomié o przyczynie
nicobecnosci.

§39

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ niecobecnosé w pracy lub spozZnienie si¢ do
pracy przedstawiajac przelozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny
nieobecnosci, a na zgdanie wojta lub osoby przez niego upowaznionej takze odpowiednie
dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

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

3) ofwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigeia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktore) dziecko uczeszceza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajgcg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oS$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej, zakoriczonej w
takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 podzin, w warunkach
uniemozliwiajgeych odpoczynek nocny.

3. Uznanie nicobecnosci w pracy lub spéznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do wojta lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 40

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, Jjezeli obowiazek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa. Miedzy innymi pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia
pracownika od pracy na czas obejmujgcy:
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1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo Zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka. ojca. matki. ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, lescia. babki, dziadka. a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub bedgcej pod jego bezposrednig opieka.

§ 41

. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.

Zalicza sig do czasu pracy wyjécia w sprawach osobistych w godzinach pracy do 2
godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 42

Czasu wolnego oraz zwolnien od pracy. o ktérych mowa w § 401 § 45, udzielajg:
1) pracownikom - wojt lub w zalezno$ci od ich bezposredniego podporzadkowania,
sekretarz lub skarbnik. na podstawie imiennego upowaznienia.
O udzielenie zwolnien od pracy. o ktérych mowa w § 40. pracownik wystepuje
Z pisemnym wnioskiem.
Wzor wniosku zwolnienia od pracy w okolicznodciach przewidzianych w przepisach
prawa stanowi zalgeznik Nr 4 do regulaminu.

§43

W przypadku koniecznosei wyjscia z pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych lub
waznych spraw osobistych, pracownik winien uzyskaé zgode Wéijta lub Sekretarza oraz
ztozy¢ adnotacj¢ w Ewidencji wyjs¢ stuzbowych czy prywatnych”, ktorego prowadzi
stanowisko pracy ds. obstugi Wéjta i Rady Gminy. korespondencji i OSP.

Pracownik opuszczajgey urzgd w czasie godzin pracy jest obowiazany wpisa¢ si¢ do
.Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”.

Pracownik, ktory korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjsé
godzing powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 1 na poszczegélne okresy rozliczeniowe, prowadzi
stanowisko pracy d.s. obstugi Woéjta i Rady Gminy, korespondencji i OSP oddzielnie dla
wyjs¢ stuzbowych i dla wyjs¢ w sprawach osobistych.

§ 44

. Za czas usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnief od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odrebnych przepisach.
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Za czas zwolnienia od pracy. o ktérym mowa w § 41. pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeZeli odpracowat czas zwolnicenia w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.
Odpracowanie nie moze si¢ odbywaé¢ podczas zwolnienia lekarskiego pracownika oraz
przebywania przez niego na urlopie wypoczynkowym. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych i musi byé udokumentowane w ewidencji wyjsé
w godzinach pracy. o ktorej mowa w § 43 ust.3.

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

Rozdzial VIII

URLOPY WYPOCZYNKOWE, SZKOLENIOWE I BEZPLATNE

§45

Pracownikowi przystuguje prawo do COrocznego, nieprzerwanego. platnego urlopu
wypoezynkowego, zwanego dalej urlopem.

Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy. w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg. uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlop6w pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do
okresu przepracowanego lub okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym:.

§ 46
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
Urlopu udziela si¢, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktdre sq dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowiazujgcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,
przyjmujac, iz 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w  dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czgsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
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10.

11.
12.

w przypadku. gdy czgé¢ urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu. na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopow przygotowywanym przez
Sekretarza Gminy do kofica lutego na dany rok kalendarzowy. Plan urlopéw

obejmuje wylacznie urlopy trwajace nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, przy
czym podaje si¢ konkretny przedziat czasowy tego urlopu ( od dnia ....do dnia)
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie
udzielenia takiego urlopu pracownik obowigzany jest zglosi¢ najpozniej w dniu jego
rozpoczgceia.

Plan urlopéw ustalany jest przez pracodawce po uwzglednieniu wnioskéw pracownikow
oraz potrzeb wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy oraz
podawany do wiadomosci pracownikéw przez ich przelozonych do dnia 15
marca na rok biezacy.

Planowany termin urlopu moze ulec zmianie w przypadku, gdy pracownik wystepuje
z wnioskiem o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, a takze w razie
niemoznosci jego rozpocz¢eia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnos¢ w pracy takich jak m.in. choroba, odosobnienie w zwigzku z choroba
zakazna, powolanie na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiccy.

Termin urlopu moze ulec rdéwniez zmianie na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. jak tez z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.,

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$cei. Jednakze co najmniej
Jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw na dany rok, ktéry przechodzi na
rok nastepny (urlop zalegly), nalezy pracownikowi udzielié¢ najpézniej do dnia 30
wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Musi byé wykorzystany w picrwszej
kolejnosci.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika.

Wzér wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego stanowi zalacznik Nr 4 do
regulaminu.

§ 47

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.
W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.
Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysoko$¢ ekwiwalentu pieni¢znego za urlop
okreslaja przepisy o wynagradzaniu.

§ 48
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Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienic kwalifikacji
zawodowych.

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

Urlop szkoleniowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika.
Wzor wniosku o udzielenie urlopu szkoleniowego stanowi zatgeznik Nr 4 do regulaminu.

§49

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

pracownicze.

Rozdzial IX

BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 50

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

1.

§ 51

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzgdzie

oraz, zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia 1 zdrowia pracownikow poprzez

zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacjg
zainstalowanych urzgdzen i innego wyposazenia,

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

3) zapewnia¢ wykonanie nakazdéw, wystgpien, decyzji 1 zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy.

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan
lekarskich oraz realizowad zalecenia lekarzy sprawujacych opieke zdrowotng nad
pracownikami,

5) zapewnia¢ nieodplatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktorym srodki te przystuguja w zwigzku z charakterem wykonywane;j
pracy na zasadach okres$lonych odrebnym zarzadzeniem.
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§ 52

Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:
1) zaznajamia¢ pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

2)

3)

w zakresie dotyczgcym wykonywanej pracy oraz zapewniad ich przestrzeganie,
zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstgpnego (ogdlnego i na stanowisku
pracy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem go do pracy,
prowadzi¢ szkolenia okresowe pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
1 przepisOw przeciwpozarowych oraz egzekwowa¢ wykonanie przez pracownikow
obowigzkéw w tym zakresie.
Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:
a) dla os6b kierujgcych pracownikami oraz pracownikéw stuzby bezpieczenstwa
higieny pracy, nie rzadziej niz raz na 5 lat,
b) dla pracownikow administracyjno - biurowych. nie rzadziej niz raz na 6 lat,
¢) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych. nie rzadziej niz raz na
3 lata.
Projekty harmonograméw szkoleni pracownikow, o ktorych mowa w pkt 4. opracowuje
pracownik ktory ma w zakresie czynnosci sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy lub
wykonuje uslugi w tym zakresic i po podpisaniu przez woéjta zawiadamia o terminie
szkolen kierownikow jednostek organizacyjnych urzedu.
W trakcie wstepnych i okresowych szkolef w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami
prawnymi naruszania obowiazku trzezwosci.

Obowigzkiem pracownika jest w szczeg6lnosci:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz

2)

3)

4)

o)

potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie si¢ z nimi,

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym
z tego zakresu,

wykonywal pracg w spos¢b zgodny z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa pracy.,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
wskazdwek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan powierzonych $rodkdw pracy, urzadzen i sprzetu oraz porzadek tad
W migjscu pracy,

uzywa¢ przydzielonych Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem. poddawaé si¢ wstepnym. okresowym
i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan
lekarskich. Tabela norm przydziatu i zuzycia srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego stanowi zalgeznik nr 5 do regulaminu.
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niezwlocznie zawiadomic przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzegac wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

wspoldzialaé z pracodawcg i przelozonym w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 53

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpicczenstwa i higieny pracy

oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy. zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

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 X
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 54
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;.
ani w niedziele i $wigta oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy jak tez
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.
Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem w wicku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowac poza stale miejsce pracy.
W systemie rownowaznego czasu pracy, czas pracy pracownicy w ciazy oraz pracownika
opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat bez jego zgody, nie moze przekraczaé
8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.
Pracownika opickujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujgcego piecze nad
osobami wymagajgcymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

§ 55

W przypadku wystapienia przeciwwskazan zdrowotnych. wynikajacych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownicg w ciazy lub
karmigcg dziecko piersig - pracodawca obowigzany jest dostosowaé warunki pracy na
dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécié¢ czas pracy stosownie do zalecen lekarza,
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a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przeniesé pracownice do innej pracy. a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownic¢ na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia
pracy.

2. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrdcenie
czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przyshiguje dodatek wyréwnawczy.

3. W okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy. skrécenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest
obowigzany zatrudni¢ pracownicg przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych
W umowie o prace.

§ 56

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nic przystugwy. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 57

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

§58

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 58 moze korzystac jedno z nich.

§ 59

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem oraz urlopem
macierzyfiskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego. urlopem ojcowskim
i urlopem wychowawczym reguluja przepisy Kodeksu pracy.

§ 60

1. Po zakonczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyfskiego
oraz urlopu wychowawczego pracodawca dopuszeza pracownika do pracy na
dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe na stanowisku réwnorzednym
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z zajmowanym przed rozpoczgciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajgcym
jego kwalifikacjom zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktorym mowa w ust. I, nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia za prace przystugujgcego pracownikowi w dniu podjgeia pracy na
stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§ 61

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznoséci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem reguluja odrebne przepisy.

Rozdzial XI
SKARGI, WNIOSKI, SPORY
§ 62

1. Skargi i wnioski ustne pracownikow przyjmowane sy przez Wojta w godzinach
ustalonych dla przyjmowania stron.

2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy mogg sklada¢ w sekretariacie wojta.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ wemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku, chyba Ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 63

Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§ 64

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wajt, sekretarz oraz skarbnik

2. Kazdy pracownik ma prawo ziozy¢ osobom, o ktérych mowa w ust. 1, zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwlocznie, nie péznigj jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ich zlozenia.
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Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biskupiee

Informacja

dotyczgca obowigzujgcych uregulowan prawnych
w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu

wr
—

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy. warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosei bez wzgledu na plec , wiek, niepetnosprawnosé,
ras¢. religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé  zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje secksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienic na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnigje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mdgltby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.,

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie nickorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw naleZzacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub Kkilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktdry ma byé¢ osiagniety,
a srodki stuzgce osiggnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajace], wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to mogg sig
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sig molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowal jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika,



1.

2

§2

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4. uwaza sig
roznicowanic przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § lust.l. ktérego skutkiem jest w szczegolnoscei:

1) odmowa nawigzania [ub rozwigzanie stosunku pracy.

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczei zwigzanych z praca,
3)pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ¢ pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.
Zasady rownego trakiowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne  do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
Dniezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust.l, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sj rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,
2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy.
Jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedetyczacymi pracownikéw bez powolywania sig¢ na
inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 1 ust. 1
3)stosowaniu srodkéw, ktére rdznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,
4)stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowyeh. co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek,

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas. zmierzajagce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust.l, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosei, w zakresie okreslonym w
tym przepisic.

Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religig lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dzialalnosci
prowadzone] w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze arganizacji,
ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§3

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg
o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o kidrym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
pordéwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonyeh dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyky i doswiadczeniem zawodowym. a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysilku.



§4

Osoba. wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci ni¢ nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrgbnych przepisow.,

§5

1. Skorzyslanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nic moZe powodowal jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, kiory udzielit w jakiejkolwick formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnieii przystugujgeych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.



Zalgesnik Nr 2 do Repulaminu Pracy Urzgdu Gminy Biskupiec

Biskupiec. dnia ................ r.

imig i nazwisko pracownika

Urzgd Gminy Biskupiec

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Panu/ Pani do wykonania pracg wdniu............ ... od godziny
........... do godziny ............4j. w godzinach nadliczbowych polegajgcgna.........................

Wykonanie tych prac stanowi szczegdlng potrzebe pracodawey i jest konieczne ze wzgledu na

(data i podpis pracownika) (podpis kierownika)



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biskupiec

Biskupice, dnia

(nazwa referatu )

Urzad Gminy Biskupiec

Whiosck

0 udzielenic czasu wolnego w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis kierownika)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biskupiec

Biskupiec, dnia...................

Podanie o urlop

INAZWISKO 1 HINIIG ..t et

Wydzial......ooooi Stanowisko............ooo

Prosze o udzielenie urlopu................ooo wilosel oo dni
/ rodzaj urlopu /

oddnia ..., dodnia.........cooiiiii

zastepstwo w czasie urlopu petni€ bedzie...... ...

{podpis pracownika zastepujgcego)

/podpis pracownika/

/sprawdzono pod wzgledem faktycznym/

Wyrazam zgodg¢ na udzielenie urlopu w wyZej wymienionym terminie.

-------------------------------------

/podpis kierownika/



Zalgeznik Nr 5 du Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Biskupice

TABELA NOR, PRZYDZIALU 1 ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

L.p. | Stanowisko pracy Symbol ZaKres wyposazenia Okres
kwalifikacyjny | R- odziez i obuwie robocze uzytkowania
O- ochrony indywidualnej (miesigce)
I |Sprzataczka R fartuch roboczy 6
S trzewiki profilaktyczne dz
2. | Robotnik R czapka 24
gospodarczy i
drogowy R kombinezon roboczy 24
0 kurtka 36
QO rekawice robocze dz
R buty gumowo-filcowe 4 0z
0 kamizelka ostrzegawcza dz
R fartuch drelichowy 12
3. |Palaczeo. R ubranie drelichowe 12
24
R beret
—_— . 18
R trzewiki przemysfowe skdrzano-
gumowe
0 koszula flanelowa 12

Oznaczenie okresu uzywalnosci:
dz- do zuzycia
oz- okres zimowy



