Zarzadzenie Nr S.0050.27.2021
Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 17 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Miasteczko Krajenskie

Na podstawie art. 104%i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020
r., poz. 1320) art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2019, poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Miasteczko Krajeniskie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Z treScia Regulaminu nalezy zapozna¢ pracownikow Urzedu Gminy Miasteczko
Krajenskie.

2. Fakt zapoznania si¢ z Regulaminem pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ na pismie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie 52/2007 W¢jta Gminy Miasteczko Krajefiskie z dnia 17 paZzdziernika
2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Miasteczko Krajenskie
ze zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia zapoznania si¢ przez wszystkich
pracownikow.

Wojt Gminy

(-) Krzysztof Jacek Oswiecimski



Zaktacznik nr 1
do Zarzadzenia nr S.0050.27.2021
Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 17 marca 2021r

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie, zwanego dalej pracodawcag oraz

pracownikow.
2. W zakresie wskazanym w ust. 1 regulamin w szczeg6lnosci okresla:
1) obowiazki i prawa pracodawcy,
2) obowiazki i prawa pracownikow,

3) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci i zakazow palenia
tytoniu,

4) wymiar, systemy i rozktad czasu pracy,

5) porzadek i organizacja pracy,

6) sposob usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,
7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

8) kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy.

3. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

1) pracodawca — Urzad Gminy Miasteczko Krajenskie,

2) pracownik — osoba zatrudniona w Urze¢dzie Gminy na podstawie umowy o prace lub na

podstawie powotania,

3) pracownik administracji — osoba, ktorej w umowie o prace wojt powierzyl obowigzki
pracownika administracji i w zakresie czynnosci powierzono wykonywanie zadah administracji

samorzadowe;j,



4) kierownik zaktadu — Wojt Gminy Miasteczko Krajenskie,

5) pracownik obstugi — pracownik zatrudniony do wykonywania prac porzadkowych i obstugi

gospodarczej; osoba wykonujaca prace fizyczna,

6) kierownik komorki organizacyjnej — Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownik referatu —
pracownik administracji,

7) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktorego niepetnosprawnosé
zostala stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci,

8) stazyscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe skierowang przez wlasciwy Urzad Pracy do odby-
wania stazu w urzgdzie w celu nabycia umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy, bez

nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.
§ 2. Regulamin obowigzuje pracodawce i1 wszystkich pracownikow zatrudnionych u

pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy i wymiar czasu.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 3. Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegdlnos$ci:
1) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,
2) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

5) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z tre§cig zawartych umow o prace,

6) zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku 1 zaleznoscia stuzbowa,

7) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatlow

1 narzedzi,



8) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakoSci pracy, przy wykorzystaniu ich

uzdolnien 1 kwalifikacji,

9) informowac¢ pracownikdéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg

oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia

pracownikow z zakresy bhp,
11) kierowa¢ na wymagane badania lekarskie pracownikow,

12) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujacych im srodkoéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego,
13) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
14) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
15) wptywac na ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego.
§ 4. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw,

2) zmiany zakresu obowigzkow pracownikow, gdy wymaga tego dobro pracodawcy, a nie stajg na

przeszkodzie postanowienia umowy o praceg i przepisy prawa,

3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o prace

I przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§ 5.1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz
pracodawcy 1 pod jego kierownictwem pracy okreSlonego rodzaju, w miejscu 1 czasie

wyznaczonym przez pracodawce.

2. Pracownicy s3 zobowigzani wykonywaé pracg¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do

polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy i sg niesprzeczne z prawem.
3 Pracownicy s3 zobowigzani zwtaszcza:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,



2) przestrzegac¢ Czasu pracy,

3) przestrzegal przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,
4) dbac o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie,
5) zachowac trzezwo$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,
6) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
7) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach,
8) przestrzegac¢ zasad wspotzycia spolecznego w miejscu pracy,

9) dbanie o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktoérych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
10) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, danych osobowych i tajemnicy stuzbowej,

11) nieujawnianie informacji obj¢tych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz przestrzegania polityki ochrony

danych osobowych w tym zakresie,

12) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie doku-

mentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
13) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, a w tym:
a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, podwtadnych,

b) zachowanie grzeczno$ci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie

im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,
14) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie,

15) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania zadan

stuzbowych,

16) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,



17) niezwloczne powiadomienie przelozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach
oraz ostrzeganie wspotpracownikow, a takze innych oséb o zagrazajagcym im niebezpieczen-

stwie,

18) pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego ob-

owigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

§ 6. Przyjecie do wiadomos$ci obowigzku zachowania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych
ustawach pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym

w aktach prawnych.

§7.1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczajacej poza warunki wynikajace
z umowy o prace¢ 1 zakresu obowigzkow, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy

grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do wykonywania
obowigzkow innych niz okre§lone w umowie i w innym miejscu pracy w okresie nie
przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow 1 nie stwarza to

zagrozenia dla ich zdrowia 1 zycia.

3. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz innych szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia

dyzurow.

§ 8. W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani:
1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narz¢dzia 1 materiaty, odziez roboczg 1 ochronna,
2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i1 pozyczek,

19) przedstawi¢ karte obiegowg potwierdzong przez wymienione na druku stanowiska, przed

uzyskaniem $wiadectwa pracy. Wzor karty obiegowej stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§ 9.1. Kierownikoéw komorek organizacyjnych obcigzaja odpowiednio obowigzki wynikajace

z§5-8.

2. Kierownicy zobowigzani sg ponadto do:



1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

kierowania i koordynowania pracy podlegtych im pracownikow,
wlasciwego organizowania pracy podwladnych,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i1 dyscypling pracy w kierowanej

komorce organizacyjnej,
nadzorowania, przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,
organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

dbania o sprawno$¢ $rodkow ochrony indywidualnej oraz o ich stosowanie zgodne

zZ przeznaczeniem,
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawno$¢

srodkdw ochrony zbiorowej,

egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp,

10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad podwladnymi,

11) zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstw niecobecnych w pracy

podwtladnych,

12) wyznaczania zastepstwa w okresie wlasnej nicobecno$ci w pracy.

§ 10. Do razacych naruszen przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajacych

zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac,

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

zte, niedbale i nieterminowe wykonanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi i1 urzadzen

technicznych,

naruszanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego 1 stosowanych powszechnie

technik wtasciwych dla danej pracy,

wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi

Z UMOWY O prace,
nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy lub opuszczenie stanowiska bez usprawiedliwienia
1 wpisu do ewidencji wyjs¢,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po

pracy na terenie urzedu,



6)
7)
8)

9)

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
nieprzestrzeganie przepisoOw, zasad bhp 1 przepisOw przeciwpozarowych,
zaktocanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspottowarzyszy pracy,

10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.

1)
2)

3)

4)

5)

§ 11. Uprawnienia pracownicze obejmuja w szczegdlnosci:
zatrudnienie zgodne z umowg o prace 1 posiadanymi kwalifikacjami,
terminowe wyplacanie wynagrodzenia za pracg,

wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz

podczas urlopow,

jednakowe 1 réwne traktowanie przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych

obowigzkow,

wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

Rozdzial IV

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA

TRZEZWOSCI 1 ZAKAZOW PALENIA TYTONIU

§ 12.1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu Gminy.

2. Palenie tytoniu jest dozwolone wytacznie w miejscu do tego wyznaczonym, oznakowanym

,» Tu wolno pali¢”.

§ 13. Wnoszenie na teren urzgdu oraz uzywanie w czasie wykonywania pracy alkoholu,

narkotykow i innych $rodkéw odurzajacych jest zabronione.

1)

2)

3)

§ 14. Naruszanie przez pracownikow obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
stawiania si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,

doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu alkoholu lub

stanu nietrzezwosci,

spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.



§ 15.1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo begdacy pod
wptywem narkotykdw, powinni by¢ odsunieci od wykonania pracy. Za dopetnienie tego obowigzku

odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2. Bezposredni przelozony sporzadza protokdét z przebiegu czynno$ci majacych na celu

stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci.

§ 16.1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszanie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowaé¢ pracownika o przystugujacym mu

prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.
2. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza, badz badaniu krwi i moczu.

3. Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze W razie wykazania stanu
nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu, po wykonaniu badan pracownik zostanie obcigzony

kosztami tych badan.

4. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika

badania stanu trzezwosci.

§ 17.1. Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow

badan, o ktorych mowa w § 16.

2. W razie nie zgloszenia przez pracownika zgdania badania okreslonego w § 16 ust. 2
bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci na podstawie

wszelkich dostgpnych mu i powszechnie stosowanych srodkow, a w szczegdlnosci:
1) os$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

2) zeznan $wiadkow,

3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

4) ogledzin lekarskich.

3. Ust. 2 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawiania pracownika pod

wplywem narkotykow lub innych $rodkéw odurzajacych.

§ 18. Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwo$¢ w pracy u podlegtych im pracownikoéw ponosza odpowiedzialno$¢ przewidziang

w Kodeksie pracy.



§ 19.1.Postanowienia niniejszego rozdzialu maja odpowiednie zastosowanie do osob nie
bedacych pracownikami, wykonujacych pracg dla Urzgdu Gminy, bez wzglgdu na podstawe prawna

$wiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania si¢ 0sob, o ktorych mowa w ust. 1 wskazujacego znamiona wykroczenia
lub przestepstwa pracodawca przekazuje sprawe do wtasciwych organdw, informujac pracodawcow

lub zleceniodawcoéw tych osob o przekazaniu sprawy do organow $cigania.

Rozdzial V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 20.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
stanowisku w godzinach pracy urzgdu w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do

wykonywania pracy i czas faktycznego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.
2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po godzinach pracy urzedu.
§ 21. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 22.1. Czas pracy pracownikoOw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40

godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym jednomiesi¢cznym.
2. Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pigciodniowego tygodnia pracy, jest sobota.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalaja indywidualne

umowy O prace.

4. Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godzin na dobe,
a w wieku 16-18 — 8 godzin na dobg. Do czasy pracy mtodocianego wlicza si¢ czas nauki w
wymiarze wynikajacym z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy
odbywa si¢ ona w godzinach pracy.
§ 23.1. W urzedzie obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.
2. Czas pracy pracownikow administracyjnych trwa:
1) w poniedziatek od godz. 7*° do godz. 16*,
2) od wtorku do czwartku od godz. 7% do godz. 15°*
3) w piatek od godz. 7°° do godz. 14%°

3. Czas pracy pracownikow obshugi trwa od godz. 7% do godz. 15%.



4. Czas pracy pracownikéw miodocianych trwa od godz. 8% do godz. 14%.

5. Obecno$¢ pracownikow w pracy liczy sie od chwili stawienia si¢ w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku roboczym do chwili jego opuszczenia po

zakonczeniu pracy.

§ 24.1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepstw od
rozkladu czasu pracy okreslonego w § 23 wobec poszczegdlnych pracownikow lub grup
pracownikow, albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy na okres nie dluzszy jak

3 miesigce.
2. W uzasadnionych przypadkach Wojta moze podja¢ decyzje dotyczaca skrdcenia badz
wydtuzenia czasu pracy.

§ 25. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

przyshuguje wliczana do czasu pracy 15 — minutowa przerwa.
§ 26.1. Praca wykonywana w godz. 22%° — 6% jest praca w porze nocne;.

2. Za prace w niedziele oraz $wicto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy 6% rano w tym

dniu a 6° nastepnego dnia.

Rozdzial VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 27.1. Pracownicy sg zobowigzania do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Czyszczenie maszyn, urzadzen i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy rozpoczyna

si¢ krotko przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniami przetozonych.

3. Akta zakladowe, narzedzia 1 materiaty oraz Srodki ochrony indywidualnej, odziez 1 obuwie
robocze winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz w zamykanych

pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

4. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, w biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu, wszelkich materialdw stwarzajacych zagrozenie pozarowe

(benzyny, spirytusu, innych materialow tatwopalnych).

§ 28.1.Wydawanie pracownikom narzedzi, materialdow 1 odziezy ochronnej koniecznych do

wykonania pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencj¢ odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.



2. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i materiatlow
oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub

uszkodzenie narzedzi pracownik niezwtocznie zgtasza przetozonemu.

3.Wynoszenie narzedzi i materiatow poza teren zaktadu pracy bez pisemnego zezwolenia

przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem nie jest dozwolone.

§ 29. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swego przetozonego o wszelkich przeszkodach
w toku pracy a takze o zakonczeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wadach i

usterkach w dostarczonych materiatach, potfabrykatach i urzadzeniach potrzebnych do pracy.

Rozdzial VII
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEBECNOSCI W PRACY
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 30.1. W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczynania pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy, poprzez podpisanie listy obecnosci

wylozonej w sekretariacie urzedu.

2. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dozwolone

wylacznie za zgoda przetozonego.

§ 31.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przelozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest wczesniej wiadoma lub do

przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swej nieobecno$ci

1 przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienie o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci, albo droga pocztowa, przy czym za

date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie

szczegblnymi okoliczno$ciami.



§ 32.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac swemu przetozonemu dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ lub spoznienie, bez

zbednej zwloki, najpdzniej do drugiego dnia nicobecno$ci lub spdznienia.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub sp6znien do pracy za usprawiedliwione

lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
3. Spoznienia lub nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji.

§ 33.1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno

odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne

wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
3. Zezwolen od pracy udzielaja:
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — wojt,
2) pozostalym pracownikom — kierownicy wlasciwych komoérek organizacyjnych.

§ 34. Wynagrodzenie za czas nieobecno$ci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje,

chyba Ze przepisy prawa stanowig inacze;j.

§ 35.1. Pracownicy moga opuszczac teren zaktadu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na

polecenie lub za zgoda przeloZzonych oraz po wpisaniu si¢ w ksiazke wyjs¢.

2. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg by¢ uzasadnione, a ich cel podaje si¢ w ksiazce wyjs¢

z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozastuzbowe).

3. Powrot do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksigzce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca

dnia roboczego.

§ 36. Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy stwierdzonych przez wlasciwego lekarza

za$wiadczeniem podlega kontroli w trybie 1 na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
§ 37.1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Zbiorczy projekt planéw urlopéw przygotowuje pracownik ds. kadr do dnia 10 grudnia
poprzedzajacego rok urlopu, w oparciu o wnioski zglaszane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych. Wnioski do planu urlopéw powinny uwzglednia¢ postulaty pracownikow

1 zapewnia¢ normalny tryb pracy urzedu.



3. Plan urlopu ustala kierownik zaktadu pracy w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajacego

rok objety planem.
4. Plan urlopoéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen.

5. Pracownikowi udziela si¢ urlop wypoczynkowy na jego wniosek. Pracownik ds. kadr wydaje

pracownikowi karte urlopowa.

Rozdzial VIII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 38.1.Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy i kwalifikacji, a takze ilosci 1 jako$ci wykonywanej pracy oraz postanowien

indywidualnej umowy o pracg.

§ 39.1. Wynagrodzenie wyptaca si¢ do 27 dnia kazdego miesiaca, a jezeli jest to dzien wolny od

pracy, w ostatni dzien roboczy poprzedzajacy 27 dzien danego miesigca.
2. Wynagrodzenie przekazuje si¢ na rachunek bankowy pracownika.

3. Wynagrodzenie dla oséb wykonujacych prace spotecznie uzyteczne oraz dla pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych i1 prac interwencyjnych wyptaca si¢ w ostatnim dniu

miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy, w ostatni dzien roboczy danego miesigca

Rozdzial IX
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 40.1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowigzkoéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bhp,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen i urzadzen z nimi zwigzanych

1 innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,



4) ustalenie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz chorob zawodowych

1 stosowanie odpowiednich §rodkow profilaktycznych,
5) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

6) dostarczenie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego,

7) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang pracg oraz

o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 41.1.Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie

ochrony przeciwpozarowe;.
2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw 1 zasad ogoélnych bhp oraz dotyczacych

zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktorych czestotliwo$¢ i czas trwania

okresla pracodawca.

§ 42.1.Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajagce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw

wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu badz jest to konieczne ze

wzgledu na charakter pracy, wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszczane jest uzywanie przez

pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy 1 obuwia robocze.

4. Rodzaje niezbednych $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

ustala pracodawca.

§ 43. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne s$rodki higieny odpowiednie dla

wykonywanej pracy.
§ 44.1. Pracownicy s3a zobowigzani:

1) zna¢ przepisy bhp oraz poddawac si¢ szkoleniom bhp,



2)
3)

4)

5)

6)

7)

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami bhp,
dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, srodki ochrony indywidualnej, uzywaé¢ odziez i obuwie

robocze zgodnie z przeznaczeniem,
poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

zawiadamia¢ przetozonych o zagrozeniach 1 wypadkach, ostrzega¢ przed nimi

wspotpracownikow,
wspotdziata¢ z przetozonymi w wypelnianiu przepiséw bhp.

§ 45.1. W razie, gdy warunki nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie

zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca zagraza

niebezpieczenstwu innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,

powiadamiajac on tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w

ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie

przelozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 46.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach prawem zabronionych.

2. Rodzaje prac zabronionych kobietom oraz kobietom w cigzy:

1) Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2) Kobiety w cigzy nie wolno delegowac poza state miejsce pracy.

3) Kobiety opickujacej sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.

4) Kobieta w ciazy nie moze pracowac przy monitorze ekranowym dluzej niz cztery godziny
na dobg.

5) Kobieta nie moze recznie podnosic i przenosic cigzardw o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

6) Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze r¢cznie podnosic cigzarow o masie

przekraczajacej:



a) 3 kg — przy stalej pracy.
b) 5 kg — przy pracy dorywczej,

7) Kobieta nie moze recznie przenosic¢ pod gore — po schodach, pochylniach itp. ktorych kat
nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$¢ 5 m - ci¢zarow o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg — przy pracy stalej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

8) Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze przenosi¢ pod gore — po schodach,
pochylniach itp. ktorych kat nachylenia przekracza 30 © a wysoko$¢ 5 m — ci¢zardw o masie
przekraczajacej:

a) 2 kg — przy pracy statej,

b) 3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Zabronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach:

1) zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym; r¢czne dzwiganie i podnoszenie przez
jedna osobg na odleglo$¢ powyzej 25 m przedmiotdéw o masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:

- ) dla dziewczat — 14 kg,

-) dla chtopcow — 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

-) dla dziewczat — 8 kg,

-) dla chtopcoéw — 12 kg;

2) przewozenia przez dziewczgta cigzarOw na taczkach jednokotowych 1 wozkach
dwukotowych poruszanych recznie;

3) przewozenia przez chtopcodw cigzaréw na taczkach jednokotowych na odlegtos¢ wigksza niz
50 m i masie powyzej 50 kg;

4) wymagajacych stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata (pozycja pochylona lub
w przysiadzie);

5) w ktorych temperatura powietrza jest nizsza niz 14°C, a wilgotno$¢ wzgledna przekracza
65°C;

6) na wysokosci powyzej 3m grozace upadkiem z wysoko$ci 1 w zaglebieniach o gltebokosci
wiekszej niz 0,7m, ktorych szerokos¢ jest mniejsza niz dwukrotna gltebokosc.

4. Mtodociany pracownik moze by¢ zatrudniony przy wykonywaniu prac lekkich, takich jak;

1) Prace administracyjno-biurowe:

a) maszynopisanie,



b) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych majacych na celu zapewnienie jednolitego
sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed
ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

2) Prace gospodarcze:
a) zamiatanie pomieszczen — do 1 godziny,
b) zamiatanie wokot budynkow — do 1 godziny.

3) Prace gonca biurowego polegajace na dostarczaniu korespondencji do adresata.

Rozdzial X
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 47.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w

pracy pracodawca moze stosowac:

1) karg¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze rowniez

stosowac kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pienigzne nie mogg przewyzszac¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do

wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 — 3 Kodeksu Pracy.
4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkow bhp.

§ 48.1.Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.



2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika i zapoznaniu si¢

z oceng zdarzenia przez przetozonego.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg

dwutygodniowego terminu ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
4. Kar¢ wymierza pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek przetozonego pracownika.

§ 49. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia,
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia

sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 50. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 51.1. Pracownik moze w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w

ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary

przez sad pracy.

§ 52. Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe] uzna¢ kar¢ za niebyla przed

uplywem tego terminu.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. Wit przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i1 wnioskoOw dotyczacych spraw

pracowniczych codziennie w godzinach pracy.
§ 54.1. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje wojt.

2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przetozonemu zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu
Pracy. Zawiadomienie wyjasniane jest niezwtocznie, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia jego

ztozenia.



§ 55. Postanowienia Regulaminu Pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o
pracg.

§ 56. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie wlasciwe
przepisy prawa pracy.

§ 57. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja dla swej waznos$ci formy pisemnego

aneksu, ktorego tres¢ jest ustalana 1 wprowadzana w zycie w trybie wlasciwym do jego ustalenia.

§ 58. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia zapoznania si¢ przez

wszystkich pracownikow.

§ 59. Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc obowigzujacy, dotychczasowy Regulamin

Pracy Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie z dnia 17 pazdziernika 2007 r.

Zakaczniki:

1. Wz6r karty obiegowe;j.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy
Miasteczko Krajenskie

KARTA OBIEGOWA
pracownika Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie
. . Termin rozwiazania
Imie i nazwisko Zajmowane stanowisko A
umowy
Przekazanie stanowiska pracy Rozliczenie finansowe
..... o R
Zakladowa Kasa Pracownik ds. Kadr
Zapomogowo-Pozyczkowa
...... e s
Potwierdzenie odbioru Rozliczenie
dokumentéw z akt osobowych Z pobranego sprzetu, materialow

I ubioru ochronnego

(podpis rozliczajacego (podpis osoby odpowiedzialnej
sie pracownika) za sprzet)



