ZARZADZENIE Nr 71/2014

Wéjta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 07 pazdziernika 2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Garbatka - Letnisko

Na podstawie art. 104> §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458, z p6zn. zm.) oraz
art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j. Dz. U. z 2013r.
poz. 594, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko w brzmieniu
stanowigcym zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tre$¢ Regulaminu Pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w formie pisemnej
i zobowiazuje sie ich do zapoznania si¢ z trescig oraz $cislego przestrzegania jego zapisow.

Zaznajomienie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza poprzez zlozenie pisemnego
o$wiadczenia, ktore dolgceza sie do akt osobowych.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/09 Wéjta Gminy Garbatka - Letnisko z dnia 10 czerwca 2009r.
z p6zn. zm. w sprawie regulaminu pracy w Urzgdzie Gminy Garbatka — Letnisko.

§5

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 71/2014
Wojta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 07 paZzdziernika 2014r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY GARBATKA - LETNISKO

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, a takze stazystow, uczniow i studentow
odbywajgcych praktyke zawodowg w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko.

§3

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawezych z zakresu prawa pracy.

§4

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é Regulaminu
poprzez zlozenie pisemnego oswiadczenia, ktére dolacza si¢ do jego akt osobowych.
Wzor oswiadczenia stanowi zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

§5

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

— Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Garbatka — Letnisko,

— Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Garbatka — Letnisko reprezentowany
przez Wojta Gminy Garbatka — Letnisko,

- Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Garbatka — Letnisko,

— Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Garbatka — Letnisko,

— Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Garbatka — Letnisko,

— Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie bez wzgledu
na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

II. PRAWA T OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§6

Pracodaweca jest zobowigzany w szczegélnosci do:



1. zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢é, rasg, religie, narodowosé, przekonanie polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4. zapewnienia bezpiecznych 1  higienicznych  warunkéw  pracy, prowadzenia

systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

dopuszczenia do pracy jedynie pracownikéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne

wykonywanie powierzonej pracy,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych $rodkow potrzeb socjalnych pracownikow,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,

10. wydania pracownikowi niezwlocznie $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem
albo wygasnigciem stosunku pracy,

11. wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego,

12. udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania,

13. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny,

14. przeciwdziatania mobbingowi,

15.rozliczania kosztow podrozy stuzbowych oraz innych wydatkow zwigzanych
z podré6za stuzbowa na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych,

16. informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

17. zapewnienia pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego stosownie do zasad i wykazéw stanowigcych zalgezniki nr 2 i1 3
do Regulaminu.
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§7

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowa o pracg, a takze wykorzystywa¢ czas pracy w peini na pracg
zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowigzujacego w zakladzie pracy regulaminu pracy i ustalonego
porzadku oraz czasu pracy,

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

6) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,



7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegllnej
staranno$ci podezas ich przetwarzania oraz zabezpieczenie danych osobowych przed
ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,

8) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

9) dbanie o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy,

10) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

I1) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, przetozonymi
oraz wspotpracownikami,

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

13) biezace Sledzenie przepisow prawa, dotyczacych jego stanowiska pracy.

- Pracownik moze przebywa¢ na terenie Urzedu poza godzinami pracy w uzasadnionych
przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza.

§8

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia po zakofczeniu pracy

powierzonego mu pomieszczenia i jego wyposazenia, urzgdzen, sprzetu, dokumentow,

pieczeci oraz do uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosei do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowg
lub shuzbowg oraz drukow scistego zarachowania i pieczeci,

2) zamykania okien przed opuszczeniem pomieszczenia,

3) zamknigeia pomieszezenia, w ktérym pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone
zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny byé wylaczone.

. Za wykonanie obowiazkow pokreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

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

2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie.

. Nadzor nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuja kierownicy

referatow.

§9

. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w czasie zawartej z nim Umowy O prace na czas
okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy, zobowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem.
Szczegolowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej w Urzedzie okresla Wojt
odrebnym zarzadzeniem.

§ 10

Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, z zastrzezeniem
odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci Wojta
lub Sekretarza slubowanie o nastepujacej tredei: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé
porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania.” Do tresci
Slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog”. Zlozenie $lubowania
pracownik potwierdza podpisem.

. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.



III. CZAS PRACY
§ 11

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w siedzibie Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko lub w innym miejscu wyznaczonym

do wykonywania pracy.

. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie

40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym,

wynoszacym trzy miesiace, obejmujacym nastgpujace terminy:

1) I okres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 31 marca,

2) II okres rozliczeniowy — od 1 kwietnia do 30 czerwca,

3) III okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 30 wrzesnia,

4) IV okres rozliczeniowy — od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

. Czas pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie

indywidualnie dla kazdego pracownika.

. W Urzedzie stosowany jest rOwnowazny system czasu pracy, w ktéorym zgodnie

z rozkladem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sa dni od poniedziatku

do piatku, a soboty i niedziele oraz swieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami

wolnymi od pracy.

. Rozklad czasu pracy w Urzedzie jest nastepujacy:

1) pracownicy na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi
(z wylaczeniem sprzataczki), pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych:

Poniedziatlek w godz. od 8°° do 16%

Wtorek w godz. od 7°° do 15°°
Sroda w godz. od 7° do 15%°
Czwartek w godz. od 7°° do 15%°
Pigtek w godz. od 7°° do 15%°.

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi — sprzataczka:
Poniedziatek - Pigtek w godz. od 12% do 20%.
. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu zwigzane z wykonywaniem pilnych zadan
pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 22%° do godziny 6%
dnia nastepnego.
. Za prace w niedziele i $wigta uwaza sie prace wykonywana w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogélnie obowigzujacych przepisach, pomiedzy godzing 6% w tym dniu
a godzing 6% dnia nastepnego.

§12

. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje
na pismie wg wzoru ,Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”,
stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, podpisanego przez Wojta
lub Sekretarza.

. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie bez
dodatkéw okreslonych w kodeksie pracy albo czas wolny w tym samym wymiarze.

. Za prace w sobot¢ lub inny dzien wolny od pracy wynikajacy z przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy przyshuguje czas wolny udzielony pracownikowi do konca
okresu rozliczeniowego.



4. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik sklada
pisemne oswiadczenie wg zatgcznika nr 5 do Regulaminu o wyborze rekompensaty-
wynagrodzenie czy czas wolny.

5. Czas wolny w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przelozonego na podstawie wniosku zlozonego przez pracownika
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

6. Udzielenie czasu wolnego nastepuje do konca danego okresu rozliczeniowego z tym,
ze na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop lub po jego zakonczeniu.

§13

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po kazdej godzinie pracy przy komputerze do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu
pracy.

§ 14

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposrdedniego przelozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§15

Pracownik zobowigzany jest punktualnie przybywa¢ do pracy 1 potwierdza¢ podpisem
na liscie obecnosci fakt przybycia do pracy.

§16

Wojt ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego indywidulany czas
pracy, pod warunkiem, ze nie zakldci to prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

IV. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§17
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

§ 18

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.



§19
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci
W pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznosci.

§ 20
Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne

okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ pracodawcy o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu
przyczyny nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§21

|

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlopy udzielane sa na podstawie wniosku pracownika.

Urlopy wypoczynkowe pracownikom za zgoda kierownika referatu udzielane sg przez
Wojta, a pod jego nieobecnos¢ przez Sekretarza.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wéijta
lub Sekretarza.

Urlopu Wéjtowi udziela Sekretarz.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni w roku. Pracownik zglasza zadanie udzielania
urlopu na druku wniosku, a jesli uzyskal telefoniczna zgode na wykorzystanie urlopu
na zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzi¢ na pismie niezwlocznie
po powrocie do pracy.

8. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.
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§22

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikow, odpowiadaja kierownicy referatow.

§23

1. Urlop moze by¢ podzielony na wniosek pracownika na czesci. Co najmniej jedna czgsé
urlopu powinna obejmowa¢é nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczane sg oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w ftrakcie 1 po =zakonczeniu Kkorzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

2. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé wykorzystany
do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.
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§24

. Przesuniecie weze$niej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika

umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nicobecno$¢ pracownika moglaby spowodowac
zaklocenia toku pracy.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obecnoscei
w urzedzie wymagaja okolicznosei nieprzewidziane w chwili rozpoczgeia urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace

z odwotania go z urlopu.
§25

. Pracownikom przystuguja urlopy okolicznosciowe i zwolnienia od pracy z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

— 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

— 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach bezposrednio poprzedzajacych

lub nastepujacych po zdarzeniu, a takze w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowiazany jest zlozy¢

stosowny wniosek oraz przedstawi¢ odpis skrocony aktu stanu cywilnego, potwierdzajacy

zdarzenie, na podstawie ktdrego udzielono zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzyfiskiego, zwolnienia lekarskiego, to nie przystuguja mu

ww zwolnienia.

§ 26

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

VI. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 27

Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§28

Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu z dotu, 27 dnia kazdego miesigca, na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika badz w kasie w Banku Spétdzielczym O/Garbatka.

§29

Jezeli 27 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
poprzedzajacym.



VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 30

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

§ 31

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie.
W zakresie BHP pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnoscei:

F= =

Ln

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP,

zagwarantowa¢ profilaktyczng ochrone zdrowia,

organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie
z odrebnymi przepisami,

organizowa¢ szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§ 32

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik zobowiazany jest:

1

(¥

przestrzegac przepisy i zasady BHP,

2. bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,
3,
4. poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

§ 33

. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu

w zakresie znajomosci przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Szkoleniu wstgpnemu
podlegaja takze stazysci, studenci i uczniowie odbywajacy praktyki w Urzedzie.

Na szkoleniu wstepnym pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze
sie z wykonywang praca oraz ochrona przed zagrozeniami, co potwierdza wiasnorgcznym
podpisem na karcie oceny ryzyka zawodowego.

Instruktaz wstepny pracownika z zakresie przepisow BHP przeprowadzajg:
— pracownik zajmujacy si¢ sprawami BHP — instruktaz ogélny,
— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

Szkoleniu wstepnemu na stanowisku pracy podlegaja wszyscy pracownicy przed
dopuszczeniem do pracy, pracownicy przenoszeni na stanowiska o innym charakterze
zagrozen oraz stazysci, studenci i uczniowie odbywajacy praktyke.

Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego jest dokumentowane w formie pisemnej
na ,karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy”, ktora jest
dotaczana do akt osobowych pracownika.

Szkoleniu okresowemu podlegaja wszyscy pracownicy.

Szkolenie okresowe w zakresie BHP pracodawca oraz kierownicy referatéw powinni
ukoniczy¢ w przeciggu 6 miesiecy od dnia rozpoczecia pracy na stanowisku kierowniczym,
a pozostali pracownicy w ciggu 12 miesiecy od dnia zatrudnienia.

Szkolenia okresowe przeprowadzane sg:

— dla stanowisk kierowniczych — nie rzadziej niz co 5 lat,



— dla pracownikéw administracyjno-biurowych — co 6 lat,
— dla pozostatych stanowisk — nie rzadziej niz co 3 lata.
9. Szkolenia w zakresie BHP odbywaja si¢ w czasie pracy na koszt pracodawcy.
10. Szkolenia okresowe prowadzone sa w formie kursu przez jednostki zewnetrzne.
11.Szkolenie okresowe Kkonczy si¢ egzaminem sprawdzajgcym, przeprowadzonym przez
organizatora szkolenia, ktory potwierdza odbycie szkolenia wydaniem zaswiadczenia.
Odpis zaswiadczenia dolgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§34

Pracownikom pracujgcym prze monitorach ekranowych przystuguja okulary korygujace
wzrok na zasadach okreslonych w zalaczniku nr 7 do Regulaminu.

§ 35

1. Pracownicy korzystajg ze srodkow higieny osobistej dostepnych w toaletach do wspdélnego
uzytkowania z wyjatkiem osob o ktérych mowa w pkt 2 niniejszego paragrafu.

2. Pracodawca zapewnia srodki higieny osobistej dla pracownikéw Urzgdu Gminy Garbatka
— Letnisko okreslone w tabeli stanowiacej zatgcznik nr 8 do Regulaminu .

3. Zasady dostarczania srodkow higieny osobistej pracownikom okresla zalgcznik nr 9
do Regulaminu.

VIII. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM 1 KOBIETOM
§ 36
W Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.
§37

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet —
art. 176 Kodeksu pracy i Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzednia 1996r.
(Dz. U. Nr 114, poz. 545, z p6zn. zm.).

IX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 38

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§ 39

—

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy cig¢zarnej zwolnien od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie



moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbedny
z obowiagzku $wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmiacg dziecko piersig w przypadkach
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 40

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

2. 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.

§ 41

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

§42

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze okreslonym
w odrebnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, zrezygnowaé
z czeéci urlopu macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystang cze$¢ urlopu
macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko na jego pisemny
wniosek.

3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga opieki
szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego pracownikowi —
ojcu przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

4. Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo
do dodatkowego urlopu macierzynskiego na zasadach i w wymiarze okreslonym
w odrebnych przepisach.

5. Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego w pelnym wymiarze
pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego na zasadach i w wymiarze okreslonym
w odrgbnych przepisach.

6. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko,
ktory korzysta z urlopu macierzynskiego lub bezposrednio po dodatkowym urlopie
macierzynskim albo urlopie rodzicielskim.

7. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki
nad dzieckiem.

8. Pracodawca jest obowiazany na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach, uwzglgdnic
wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do urlopu
wychowawczego.

§ 43

Przepisy § 38 ust. 2, § 41, § 42 ust. 5 i 6 stosuje si¢ do pracownika, z tym, ze jezeli oboje rodzice
lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w tych przepisach moze korzysta¢



jedno z nich. W zakresie uprawnienia okreslonego w § 42 ust. 7 ograniczenie to nie obowigzuje
przez okres czterech miesiecy korzystania z urlopu wychowawczego.

X. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
§ 44

Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1. kare upomnienia,
2. kare nagany.

§ 45

—

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — pracownik moze by¢ ukarany réwniez karg pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracenn okreslonych
wart. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 46

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosei
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

§ 47

1. Kare, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przelozonego
pracownika, stosuje Wojt z wlasnej inicjatywy, na wniosek Sekretarza lub Skarbnika.

2. O zastosowanej karze powiadamia si¢ pracownika na piSmie wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow i date dopuszczenia si¢ tego naruszenia, informujac go o prawie wniesienia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis pisma skfada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Wojta.

4. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

6. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.



7. Wojt Gminy z wlasne) inicjatywy lub na wniosek Sekretarza, biorgc pod uwage
osiggniecia w pracy i1 nienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu, moze uznac¢
kare za niebyla w terminie wczesniejszym.

8. Przepis ust. 7 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez wojta albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§48
Pracownik, ktéry na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
shuzbowych ze swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng za zasadach wynikajacych z kodeksu pracy.

XI. PRZYJMOWNAIE I OSLUGA INTERESANTOW

§ 49
1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.
2. Woijt lub Sekretarz przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki

i $rody w godzinach od 9% do 10%,
XIL. PRZEPISY KONCOWE

§50
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.

§ 51

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalenia.
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