ZARZADZENIE NR 69/2023
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 24 sierpnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich.

Na podstawie art. 104 § 11 art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( tekst jednolity
Dz. U. z2023r., poz.1465) w zwiazku z art.43 ust.1 ustawy w dnia 21 listopada z2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Jeziorach Wielkich w brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem
do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2021 Wojta Gminy Jeziora Wielkie z dnia 15 czerwca 2021r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich.

§ 3. Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
Z postanowieniami Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 wrzesnia 2023r.

Wojt Gminy

Dariusz Ciesielezyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 69/2023
Wojta Gminy Jeziora Wielkie
z dnia 24 sierpnia 2023 r.

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy w Jeziorach
Wielkich oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres czasu na jaki zawarto
stosunek pracy.

§ 3. Struktur¢ organizacyjng Urzedu Gminy oraz podzial na poszczegélne komorki, samodzielne
stanowiska pracy okres$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy.

§ 4. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci na stanowiskach pracy okreslaja: - instrukcje kancelaryjne;-
jednolity rzeczowy wykaz akt; - kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 5. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. pracodawcy lub kierowniku zaktadu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy;

2. przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ dziatajacag wobec pracownika w imieniu kierownika
zaktadu pracy;

3. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace.
§ 6. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy w procesie pracy

§ 7. Pracodawca jest obowigzany, w szczegolno$ci:
1. przydzieli¢ pracownikowi prace zgodnie z tre$cig zawartych z nim umoéw o prace;

2. zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami;

3. organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy;

4. organizowac prac¢ w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

5. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢, zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami, szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7. poinformowaé¢ pracownika o obowigzku podania numeru konta bankowego w przypadku wyptaty
wynagrodzenia na konto lub na pisemny wniosek do rak wlasnych pracownika - w przypadku platnosci
w gotowce;

8. ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9. stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze zatrudnienie po ukonczeniu
szkoty, warunki sprzyjajace przygotowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

10. zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikdw;

11. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich pracy;
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12. przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony Iub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

13. wplywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

14. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

15. szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow;

16. dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od dyskryminacji w zatrudnieniu oraz od
mobbingu;

17. ocenia¢ idokumentowa¢ ryzyko zawodowe oraz stosowa¢ niezbedne S$rodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko;

18. informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami;

19. informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy dla
pracownikéw w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy,

20. zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;
21. zapewnic¢ przeprowadzenie — zgodnie z obowigzujacymi przepisami- badan lekarskich pracownikdéw;

22. w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwlocznie wyda¢ $wiadectwo pracy
(za wyjatkiem przypadku gdy zatrudnienie jest kontynuowane na podstawie bezposrednio nastepujacej kolejne;j
umowy o prace, a pracownik nie zglosit zadania wydania swiadectwa).

§ 8. 1. Przed przystapieniem pracownika do pracy kierownik referatu organizacyjnego i spraw
obywatelskich:

1) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,

2) ustala wspotdzialajac z kierownictwem zakladu, gdzie pracownik ma by¢ zatrudniony, kwalifikacje
pracownika, stanowisko i warunki pracy oraz termin przystapienia do pracy,

3) zapoznaje z regulaminem pracy,

4) udostegpnia przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu,
5) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia,

6) informuje o prowadzonej przez pracodawce dziatalnosci socjalne;j,
7) informuje o zasadach korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowe;.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy pracownik przechodzi wstepne szkolenie z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, na ktore sktada si¢ instruktaz og6lny.

3. Szkolenia wstepnego bhp nie przeprowadza si¢, gdy z pracownikiem kontynuowane jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed zawarciem kolejnej umowy o pracg.
W takim przypadku nie przeprowadza si¢ rowniez wstepnych badan lekarskich. Badan takich nie przeprowadza
si¢ rowniez w przypadku kontynuacji zatrudnienia na innym stanowisku pracy, o ile wystgpuja na nim takie
same warunki pracy jak na stanowisku, ktore pracownik zajmowat przed zawarciem kolejnej umowy o prace.

4. Wstepne szkolenie bhp nowo zatrudnionego pracownika przeprowadza kierownik referatu
organizacyjnego i ogolnego.

5. Odbycie szkolenia wstepnego bhp, instruktazu ogdlnego pracownik potwierdza na pismie. Pisemne
potwierdzenie przez pracownika odbycia wstgpnego szkolenia bhp sktadane jest do akt osobowych pracownika.

§ 9. 1. Z pracownikiem, ktoremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza si¢ mienie pracodawcy
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢, pracodawca pobiera o$§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
od pracownika.
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2. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostalo okreslonym pracownikom wspolnie, pobiera si¢ od tych
pracownikéw o$wiadczenie o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;.

3. O$wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zawiera si¢ na pismie.

4. Pobranie o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej powinno nastapi¢ przed powierzeniem
pracownikowi mienia pracodawcy.

Rozdzial 3.
Organizacja stanowiska pracy i przydzial pracownikom pracy

§ 10. Z chwila przystagpienia przez pracownika do pracy kierownik referatu- przetozony pracownika
obowiazany jest:

1. zapozna¢ pracownika z zakresem czynnosci oraz instrukcja obowigzujaca na jego stanowisku pracy;
2. zapozna¢ pracownika z miejscem pracy i jego otoczeniem,;

3. przydzieli¢ pracownikowi prace ( zakres czynnosci ) zgodnie z umowa o prace;

4. zapozna¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;

5. zorganizowa¢ prace Ww sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy pracownika, jego
kwalifikacji 1 predyspozycji zawodowych;

6. zapozna¢ pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy;
7. przydzieli¢ pracownikowi sprzet, urzadzenia i narzedzia do wykonywania pracy;

8. przydzieli¢ pracownikowi wymagang na stanowisku pracy odziez ochronng i sprz¢t ochrony osobiste;j,
a takze odziez robocza.

§ 11. 1. Kierownik referatu (bezposredni przetozony) nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej
wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiej¢tnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowe;.

2. Kierownik referatu (bezposredni przetozony) nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez za§wiadczenia
lekarskiego potwierdzajacego zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku w przypadku
spowodowanej chorobg niezdolnos$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni.

§ 12. Za przechowywanie przez pracownika w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy $rodki
pieni¢zne i przedmioty wartosciowe pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

§ 13. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1. organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
2. kontrolowa¢ sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3. organizowaé pracg w sposob zabezpieczajacy pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;

4. dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i ich wyposazenia;

5. egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp oraz ppoz.

§ 14. Pracownik do spraw ppoz. Urzedu Gminy Jeziora Wielkie odpowiada za sprawno$¢ sprzgtu
iurzadzen ppoz.w zakladzie, wlasciwe oznakowanie miejsc, w ktorych znajduje si¢ ten sprzet, wlasciwe

oznakowanie drog ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, a takze za zaopatrzenie kadry
kierowniczej, osob dyzurujacych w instrukcje postegpowania na wypadek pozaru.

§ 15. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno-sanitarne i dostarcza $rodki
ochrony osobiste;.

Rozdzial 4.
Wydawanie odziezy ochronnej, Srodkéw ochrony indywidualnej i higieny

§ 16. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
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2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom nieodptatnie
i stanowia wilasnos$¢ pracodawcy. Srodki te wydaje si¢ na podstawie obowiazujacej w zaktadzie tabeli norm
przydziahu.

3. W ramach wstepnego szkolenia bhp ippoz pracownicy zapoznawani sg z zasadami korzystania ze
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 17. 1. Kierownik zaktadu pracy okre§la w drodze zarzadzenia zasady przydzialu odziezy iobuwia
roboczego, srodkow ochrony indywidualnej 1 $rodkow czystosci pracownikom Urzedu Gminy.

2. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej zgodnie z ustalonymi normami przydziatu.

3. Pracownicy, ktorym wydawana jest odziez robocza ze wzgledu na brak mozliwosci zorganizowania
prania przez zaktad otrzymuja ekwiwalent.

Rozdzial S.
Informacja dotyczaca systemu i rozkladu czasu pracy

§ 18. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystac czas pracy w pelni na pracg zawodowa.

3. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy i obowigzuje rownowazny system czasu pracy.

4. W zaktadzie obowigzujg podane ponizej godziny rozpoczecia i konczenia pracy w dni robocze:
1) dla pracownikéw administracyjno- biurowych:
a) w poniedziatek, srode, czwartek od godziny 7:30 — 15:30;
b) we wtorek od godziny 7:30 — 17:00;
c¢) w piatek od godziny 7:30 — 14:00;
2) dla sprzataczki-woznej:
a) w poniedziatek,sroda, czwartek od godziny 8:00 — 16:00;
b) we wtorek od godziny 8:00 — 17:30;
c¢) w piatek od godziny 8:00 — 14:30;
3) dla robotnika gospodarczego:
a) w poniedziatek,sroda, czwartek od godziny 7:00 — 15:00;
b) we wtorek od godziny 7:00 — 16:00;
¢) w piatek od godziny 7:00 — 14:00;
4) dla kierowcow OSP Jeziorach Wielkich ustala si¢ czas pracy zgodnie z opracowanym grafikiem.
5. Do czasu pracy nalezy wliczy¢ 15 - minutowg przerwe na spozycie positku.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych majg prawo do
S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

7. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika W¢jt Gminy.

8. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

§ 19. 1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 140 godzin
tygodniowo. W przypadku osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i35 godzin tygodniowo tylko, jezeli
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke
nad osoba niepelnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej
normy czasu pracy.
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2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy na gimnastyke usprawniajacg lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
§ 20. Praca w godzinach nocnych:

1. praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego,

2. ustala si¢ pore¢ nocng w godzinach pomig¢dzy 22.00 do godziny 6.00,

3. za pracg¢ w godzinach nocnych przystuguje dodatek do wynagrodzenia, za kazda godzing pracy w porze
nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego
na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 21. Praca w dniach wolnych i i godzinach nadliczbowych:

1. pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, przystuguje
w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie w ciagu trzech miesigcy,

2. pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujacy w zakladzie dobowe i tygodniowe
normy czasu, czyli ponad osiem godzin na dob¢ oraz ponad 40 godzin w tygodniu,

3. praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku: - koniecznos¢ prowadzenia
akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia lub usuniecia awarii, -
szczegolnych potrzeb pracodawcy,

4. za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przysluguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie
w ciggu trzech miesiecy lub dodatek za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia
w wysokosci:

5.100% wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych w nocy,niedziele is$wigta oraz w dniu
wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub w §wigto,

6. 50% wynagrodzenie za kazdy inny dzien niz okreslony w punkcie powyzej.

§ 22. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz bez
jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 23. 1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu pracy.

2. Ewidencja czasu pracy pracownika w poszczegolnych dniach, tygodniach i miesiagcach prowadzona jest
w referacie organizacyjnym ispraw obywatelskich. Ewidencja czasu pracy pracownika w okresach
rozliczeniowych i roczng prowadzi kierownik referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich.

3. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje si¢ godzing przyjscia iwyjscia pracownika oraz ilo$¢
przepracowanych godzin:

1) przepracowane przez pracownika godziny w normalnym czasie pracy,

2) prace w godzinach nadliczbowych,

3) godziny pracy w niedziele, $wieta oraz dni wolne od pracy w 5-dniowym tygodniu pracy,
4) godziny pracy w porze nocnej,

5) dyzury,

6) zwolnienia od pracy,

7) urlopy (w tym oddzielnie udzielone ,, na zagdanie” pracownika),

8) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

9) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
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4. Prowadzacy ewidencj¢ czasu pracy dotgczaja do miesigcznej ewidencji czasu pracy pracownika
dokumenty potwierdzajace dane w niej zawarte (np. listy obecnos$ci, zwolnienia lekarskie, wnioski o urlopy
1 inne zwolnienia).

5. Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostgpniana do wgladu na jego zadanie w obecnos$ci osoby
prowadzacej t¢ ewidencjg.

§ 24. Zebrania i narady o charakterze spotecznym powinny by¢ organizowane poza godzinami pracy ich
uczestnikow. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach narady takie moga by¢ organizowane w godzinach
pracy za uprzednig zgodg kierownika zaktadu pracy.

§ 25. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po wyrazeniu
na to zgody przez Wojta.

§ 26. Praca w niedziele oraz $wigto jest praca wykonywana pomi¢dzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing
6:00 nastepnego dnia.

§ 27. 1. Praca w Urzgdzie Gminy organizowana jest w ramach przeci¢tnie 5-dniowego tygodnia pracy.

2. Dni wolne od pracy wynikajace zrozkladu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy przypadaja
w soboty.

Rozdzial 6.
Pelnienie dyzuru

§ 28. 1. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do petnienia dyzuru :
1) w zaktadzie pracy;
2) w innym migjscu wyznaczonym przez pracodawce;
3) w domu pracownika.
2. Czasu dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy jezeli w jego trakcie pracownik nie wykonywat pracy.

3.Za czas dyzuru pehlionego w zakladzie pracy lub w innym wyznaczonym miejscu pracownikowi
przystuguje czas wolny w wymiarze 1 godzina wolnego za 1 godzing dyzuru, a jesli udzielenie czasu wolnego
nie jest mozliwe - wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania pracownika.

4. Za czas dyzuru pelnionego w domu pracownika rekompensata nie przystuguje.

5. Za godziny faktycznie wykonywanej pracy w trakcie dyzuru przystuguje rekompensata jak za prace
nadliczbowa.

Rozdzial 7.
Urlopy wypoczynkowe

§ 29. 1. Pracownik ma prawo do corocznego ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okreslaja przepisy Kodeksu pracy.

2. Do urlopu nie wlicza si¢ dni wolnych od pracy, wynikajacych z rozktadu czasu pracy.

3. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace uzyskuje
prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.

4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 30. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw lub moze by¢ udzielony poza
planem.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na wniosek pracownika.

§ 31. Przesunigcie terminu rozpoczgcia urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, badz na wniosek bezposredniego przetozonego, gdy nieobecno$¢ pracownika moglaby
spowodowac¢ zaktocenie toku pracy.
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§ 32. 1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, zeby podat adres pod ktorym bedzie przebywat
w trakcie urlopu lub zobowiagza¢ go do okresowego kontaktowania si¢ z bezposrednim przelozonym lub inna
wyznaczong osobg .

2. Odwotanie pracownika zurlopu jest dopuszczalne gdy jego obecnosci w zakladzie wymagaja
okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

3. Decyzj¢ w sprawie odwolania pracownika z urlopu podejmuje kierownik zaktadu pracy.

4. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika bezposrednio zwigzane
z odwotaniem go z urlopu.

§ 33. 1. Pracodawca jest zobowiagzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu na zadanie w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, przed rozpoczeciem swojego dnia pracy.

2. W miar¢ mozliwo$ci wniosek powinien mie¢ form¢ pisemna. Pracownik korzystajacy z urlopu, o ktéorym
mowa w ust.l, bez uprzedniego zlozenia wniosku w formie pisemnej, zobowigzany jest do pisemnego
potwierdzenia korzystania z urlopu niezwlocznie po powrocie do pracy.

Rozdzial 8.
Urlop opiekunczy

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opickunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub malzonka.

3. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ inazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika
oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedace;j
cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

6. Urlop opiekunczy jest bezptatny.

7. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Rozdzial 9.
Termin, miejsce i sposéb wyplaty wynagrodzenia
§ 35. 1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu z dohu.
2. Wyplaty wynagrodzenia za prace¢ oraz okres niezdolnosci do pracy, atakze zasitku chorobowego
z ubezpieczenia spotecznego dokonuje sie za przepracowany miesiagc w 27. dniu kazdego miesiaca,
z zastrzezeniem, ze w grudniu wyplacane jest 20. dnia miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia

jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym, dotyczy to wszystkich
zatrudnionych pracownikéw Urzedu Gminy.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy lub gotowka do rak
wlasnych na pisemny wniosek pracownika w kasie Urzedu Gminy.

4. Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

§ 36. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na podstawie ktorej
dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.
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Rozdzial 10.
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 37. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych czy szkodliwych dla zdrowia.
Niedozwolone sa:

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwazniejsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzenie wtdatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000kj na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej -
20kj/min.

2. Reczne podnoszenie cigzarow o masie przekraczajacej: - SON - przy pracy stalej.

3. Nozna obsluga elementow/pedatow itp., przy ktoérej wymagane jest uzywanie sity przekraczajacej: - S0 N
- przy pracy stale;.

4. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 °,a wysoko$¢ Sm - cigzardw o masie przekraczajacej 8 kg - przy pracy state;.

5. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia: - prace w pozycji wymuszonej; - prace w pozycji stojgcej
Tacznie ponad 3 godziny.

§ 38. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza
state miejsce pracy.

§ 39. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmiagcg dziecko piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;

2)w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 40. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

Rozdzial 11.
Miejsce i czas przyjmowania pracownikow przez pracodawce

§ 41. 1. Kierownik zaktadu pracy lub Sekretarz Gminy obowigzany jest przyjmowac¢ pracownikow co
najmniej raz w tygodniu w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania Urzedu Gminy.

2. W przypadku skarg lub wnioskow zlozonych na pi§mie odpowiedz jest udzielana w terminie okre§lonym
w KPA.

Informacje o terminach przyjmowania pracownikow w sprawie skarg iwnioskow umieszcza si¢ na
zaktadowej tablicy ogloszen.

§ 42. 1. Kierownicy referatow lub osoby ich zastepujace obowigzani sa na biezaco przyjmowac
pracownikéw w sprawie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania tych referatow.

2. Jezeli skarga lub wniosek zlozony zostal na piSmie nalezy udzieli¢ pisemna odpowiedZz w terminie
okreslonym w KPA.

§ 43. Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia wniosku lub skargi, chyba
ze tres¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestgpstwo stwierdzone prawomocnym orzeczeniem
organu wymiaru sprawiedliwosci.
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Rozdzial 12.
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 44. Szczegolnie cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkoéw pracowniczych jest:
1) zte lub niedbate wykonywanie warunkdéw pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkode,
2) razacy brak dbatosci o maszyny, materialy i narzedzia,
3) wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celéw prywatnych,
4) wynoszenie materiatéw i1 urzadzen poza siedzibg pracodawcy,
5) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez usprawiedliwienia,
6) samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy, wylaczajac urlop na zadanie,

7) uchylanie si¢ od wykorzystywania przyslugujacego wdanym roku kalendarzowym urlopu
wypoczynkowego,

8) czeste spoznianie si¢ do pracy,

9) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajacego albo spozywanie
alkoholu Iub innych srodkow odurzajacych w czasie lub miejscu pracy,

10) posiadanie lub sprzedaz narkotykow w miejscu pracy,

11) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

12) nie wykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

13) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

14) naruszenie tajemnicy panstwowej, shuzbowej albo dopuszczenie si¢ razacego niedbalstwa w ochronie tych
tajemnic,

15) dopuszczenie si¢ razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku ochrony
jego interesdw imienia, w tym mienia powierzonego, a takze naduzycie posiadanych pelnomocnictw
1 upowaznien,

16) popetienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan,w

szczegdlnosci w zwiazku zuzyciem upowaznien od pracodawcy, pieczatek idrukéw atakze mienia
pracodawcy,

17) razaco niewlasciwe zachowanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub wspotpracownikow oraz
interesantow,

18) razace naruszenie regulaminu pracy,
19) razace naruszenie innych obowigzkow wynikajacych z przepisow Kodeksu Pracy .

§ 45. 1. Wobec pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia obowigzkéw pracowniczych, zwlaszcza
wymienionych w § 44, kierownik zaktadu pracy albo osoba dzialajaca w jego imieniu moze zastosowac,
w trybie okreslonym przepisami art. 108- 113 KP, kar¢ upomnienia albo kar¢ nagany, a za nieprzestrzeganie
przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, rowniez inne kary wynikajace
z przepisow KP.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

§ 46. 1. Kare wobec pracownika stosuje Wojt.

2. Decyzje o ukaraniu wrecza si¢ pracownikowi na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informacj¢ o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
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3. Pracownik, ktory wniodst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 47. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Wojt moze uznac¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek pracownika.

§ 48. Naruszenie obowigzkéw pracowniczych, o ktorych mowa w § 44 mogg stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy.

Rozdzial 13.
Nagrody i wyr6znienia

§ 49. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatyw
w pracy 1ipodnoszenie jej wydajnos$ci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan
zakladu, moga by¢ przyznawane nagrody iwyrdznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody Iub
wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 14.
Obowiazki pracownika

§ 50. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace,
a takze w petni wykorzystywac czas pracy na pracg zawodowa.

2. Do obowiagzkow pracownika nalezy w szczegdlno$ci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow i przejawianie
w tym celu odpowiedniej inicjatywy;

2) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczeg6lnosci kierowanie si¢ zasadg rachunku ekonomicznego;
3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzeganie  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

6) nalezyta dbatos¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

7) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona dobr osobistych wspotpracownikow w zakresie
wynikajacym z ustawy ochronie danych osobowych;

8) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a w przypadku braku kwalifikacji wymaganych na
danym stanowisku-uzupetnienie w uzgodnionym terminie;

9) znajomos$¢ przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, branie udziatu w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

10) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami izasadami bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz
stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych;

11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych §rodkow ochrony indywidualnej i odziezy ochronnej,
a takze odziezy i obuwia roboczego;

12) poddawanie sie, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢ do
zalecen lekarskich;

13) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych;

14) optymalne wykorzystywanie dostepnych s$rodkéw pracy oraz posiadanej wiedzy idoswiadczenia
zawodowego;

15) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy witasciwej zabezpieczenie srodkoéw pracy
oraz pomieszczen pracy;
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16) wlasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych, wspotpracownikdéw i petentow oraz przestrzeganie zasady
kultury wspotzycia, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow i apolitycznosci.

§ 51. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o zmianach stanu rodzinnego,
warunkujacych nabycie albo utrat¢ prawa do $wiadczen z zaktadu pracy iz ubezpieczenia spolecznego oraz
0 zmianie adresu.

§ 52. 1. Pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone tylko na
polecenie przetozonego.

3. Pracownik pozostajacy na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy powinien zglosi¢ swoja obecnos¢
na terenie zaktadu przetozonemu.

§ 53. Pracownik moze korzysta¢ poza terenem zakladu zrzeczy nalezacych do pracodawcy tylko na
podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

§54. W zwigzku zrozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
z wykonywania powierzonych mu zadan, atakze pobranych w zwiazku zpracg zaliczek, przedmiotow
i urzadzen.

§ 55. Pracownicy majg obowigzek wlasciwego izgodnego z przepisami zabezpieczenia pomieszczen
i narzedzi pracy po jej zakonczeniu.

Rozdzial 15.
Potwierdzenie obecnosci w pracy

§ 56. 1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci. Lista
obecnosci znajduje si¢ w kancelarii Urzgdu Gminy.

2. W przypadku braku potwierdzenia na liScie obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawit si¢ do
pracy.
3. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w czasie pracy rejestrowane sa w rejestrze wyjsc.

4. Postanowienia ust. 1-3 dotycza pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz
pozostatych pracownikow.

Rozdziatl 16.
Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy.

§ 57. 1. Pracownik ma obowigzek bezzwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego o niemoznosci
stawienia si¢ do pracy oraz o przewidywanym okresie nieobecnosci jesli przyczyny tej nieobecnosci sa z gory
mu znane lub mozliwe do przewidzenia.

2. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych obecno$¢ w pracy pracownik powinien podja¢
wszelkie mozliwe $rodki w celu poinformowania bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnos$ci
i przewidywanym czasie jej trwania. Przekazanie tych informacji powinno nastgpi¢ bezzwlocznie, nie pdzniej
jednak niz drugiego dnia nieobecnosci. Nie dotrzymanie wymienionego terminu moze skutkowaé
odpowiedzialno$cia pracownicza, chyba ze =zachodza szczegdlne okolicznosci usprawiedliwiajace
nie dopetienie obowiazku poinformowania pracodawcy. Zawiadomienia pracownik moze dokonac¢ osobiscie
lub przez osoby trzecie za pomocg nastgpujacych $rodkow tacznosci: telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng, albo droga pocztowa, przy czym w tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢
date stempla pocztowego.

3. W dniu stawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ niemoznos$¢ stawienia si¢ do
pracy. Dowodami usprawiedliwiajacymi sg:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy albo o konieczno$ci sprawowania opieki nad
chorym cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
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3) os$wiadczenie pracownika- w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wtasciwy w sprawach
powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi — w razie uczestnictwa pracownika w akcji spoteczne;j.

§ 58. 1. W razie sp6znienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ kierownika
referatu ( bezposredniego przetozonego ) o przyczynie spoznienia.
2. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia spoznienia do pracy podejmuje kierownik referatu.

§ 59. 1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy iczas ich trwania odnotowuje na li§cie obecno$ci kierownik
referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich ( lub osoba przez niego wyznaczona).

2. Dowody potwierdzajgce okolicznosci usprawiedliwiajace nieobecno$¢ pracownika w pracy, wnioski,
wyjasnienia iinne pisma przekazuja kierownicy referatow do kierownika referatu organizacyjnego i spraw
obywatelskich.

Rozdzial 17.
Zwolnienia od pracy

§ 60. 1. Przypadki, w ktorych pracownik moze uzyska¢ zwolnienie od pracy, jak tez przypadki, w ktérych
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy okreslaja przepisy Kodeksu Pracy
oraz przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( tj. Dz. U z 2014r.,
poz. 1632):

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawcze;j,
¢) obowigzku §wiadczen osobistych;

2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny
w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu, prokuratury, policji,
komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku zprowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

¢) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli pracownik jest krwiodawca,

e) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze-
w wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,
jezeli pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

f) uczestniczenia w akcji ratowniczej i wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu pracownika bedacego
ratownikiem Gorskiego Ochotniczego; Pogotowia Ratunkowego.

1d: 4126F904-CE28-4BFF-9121-C99C0C2FBA4B. Podpisany Strona 12



3)w celu wystepowania w charakterze bieglego w postgpowaniu  administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym- do 6 dni w roku;
4) w innych przypadkach okre$lonych przepisami szczegdlnymi.
2. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 udzielajg pracownikom kierownicy referatow i bezposredni
przetozeni pracownikow.
§ 61. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas obejmujacy:
1.2 dni- wrazie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2.1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 62. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust.1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetlna godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 63. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba Iub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci polowy wynagrodzenia.

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

3. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa wust.l, na wniosek
zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 64. 1. Kierownik referatu i bezposredni przetozony moze udzieli¢ zwolnienia od pracy, pracownikowi ,
jezeli nie spowoduje to istotnych zaktocen w procesie pracy.

2.Za zgoda bezposredniego przetozonego pracownik moze odpracowal czas zwolnienia od pracy
udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

3. Czas odpracowania, o ktérych mowa w ust. 2 nie stanowig pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 18.
Obowiazki dotyczace bhp, stanu trzezwoSci oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 65. Pracownicy obowigzani sg §cisle przestrzegaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 66. 1. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

2. W przypadku utraty lub zniszczenia przydzielonych pracownikowi $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy lub obuwia roboczego, pracownik jest obowiazany niezwlocznie powiadomic¢ bezposredniego
przetozonego, ktory zapewni wydanie pracownikowi brakujacych $rodkow bhp irozliczenie z zakladem
powstatych strat.

3. Nie ma obowigzku zwrotu srodkoéw bhp lub ich rownowazno$ci w razie:
1) przekroczenia 80% okresu ich uzywalnos$¢,
2) rozwiazania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rent¢ inwalidzka,
3) $mierci pracownika.

§ 67. 1. Na terenie zakladu pracy obowiazuje zakaz palenia tytoniu i e-papierosow.
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2. Palenie tytoniu i e-papierosd6w mozliwe jest wytacznie w wyznaczonym do tego miejscu.
§ 68. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Wstep 1przebywanie pracownika na terenie zakladu w stanie po spozyciu alkoholu 1 srodkow
odurzajacych jest zabronione.

3. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz jakichkolwiek innych $rodkéw odurzajacych.

§ 09. Realizacja obowigzku trzezwosci polega takze na:

1. niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu/srodkow odurzajacych;
2. reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu/ $srodkéw odurzajacych podczas pracy;

3. niezwlocznym zgtaszaniu przetozonemu faktu spozycia przez pracownika alkoholu/ $rodkow
odurzajacych;

4. na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosSci pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

§ 70. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwos$ci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecno$ci
W pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial 19.
Okreslenie wymaganych szkolen

§ 71. 1. Szkolenia bhp przeprowadzane sg w/g potrzeb.

2. Szkolenia wstepne bhp, instruktaz ogolny i instruktaz stanowiskowy, prowadzg bezposredni przelozeni
nowo przyjetych pracownikéw lub inne osoby wyznaczone przez kierownika referatu organizacyjnego i spraw
obywatelskich.

3. Szkolenia okresowe bhp prowadzg osoby wyznaczone przez kierownika zaktadu pracy Iub ( na zlecenie
pracodawcy ).

4. Ogblny nadzér nad szkoleniem bhp ippoz. sprawuje kierownik zakladu pracy, abiezacy nadzor
wyznaczona przez niego osoba.

§ 72. 1. Odbycie szkolenia bhp, w szczegélnos$ci szkolenia wstepnego, potwierdzone jest pisemnym
oswiadczeniem pracownika wg ustalonego wzoru.

2. Oswiadczenie pracownika o odbyciu szkolenia bhp przechowywane jest w jego aktach osobowych.

§ 73. W trakcie szkolen bhp, wstepnych i okresowych, pracownicy powinni by¢ zapoznawani z prawnymi
skutkami naruszenia obowiazku trzezwosci.

Rozdzial 20.
Osoby odpowiedzialne za nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy

§ 74. 1. Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika Urzedu Gminy
w Jeziorach Wielkich.

2. Nadzo6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja Wojt Gminy, Sekretarz, kierownicy referatow i innych
komorek organizacyjnych.

3. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich sprawuje w imieniu kierownika zaktadu
pracy nadzor nad przestrzeganiem regulaminu w zakresie przez niego ustalonym a takze nad postanowieniami
regulaminu, zakresem czynnos$ci, obowiazkow i uprawnien.

Rozdzial 21.
Zapoznanie si¢ z regulaminem

§ 75. 1. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem pisemnym o$wiadczeniem w/g ustalonego
WZzoru.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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3. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzajg zapoznanie si¢ zregulaminem pracy w tresci umowy
0 pracg.
Rozdzial 22.
Udzielenie informacji o zakladzie

§ 76. Informacji o zaktadzie pracy udziela kierownik zaktadu pracy lub Sekretarz Gminy, a inni pracownicy
tylko w granicach realizowanych przez poszczeg6lne stanowiska zadan.

§ 77. 1. Bez zgody kierownika zakladu pracy lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie wolno
wydawaé na zewnatrz ani udostgpnia¢ dokumentdéw iich kopii w postaci pisma lub magnetycznego nosnika
informacji zawierajacych tajemnice stuzbowe a takze zwiazane z ochrong dobr.

2. Osobom upowaznionym do kontroli zaktadu pracy na podstawie przepisow odrebnych udostepnia si¢
zadane dokumenty po uprzednim sprawdzeniu upowaznien do przeprowadzenia kontroli.

3. Pracownik, u ktérego jest przeprowadzana kontrola obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o niej
przetozonego.

§ 78. Regulamin ustalony w uzgodnieniu =z reprezentacjg pracownikow wchodzi w zycie z dniem
15 wrzesnia 2023r.
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