WOJT GMINY :
TARNOWIE C Z?-rzqdzer-lle h..lr 79/20(_)9
Wl nodkarpackie Woéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 15 wrze$nia 2009 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Tarnowcu

Na podstawie art.104 §1,104'° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -

Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,

poz. 1458),
zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Tarnowcu stanowigcy
zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje Zastepce Wojta Gminy Tarnowiec do podania Regulaminu do
wiadomosci pracownikow, poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu
w dniu 15 wrzes$nia 2009 r.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow.

§4. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie

Nr 48/2004 Wo¢jta Gminy Tarnowiec z dnia 9 listopada 2004 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Tarnowcu.
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Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia
Wojta Gminy Tarnowiec
Nr 79/2009 z dnia 15.09.2009r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY w TARNOWCU

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Tarnowcu (zwany dalej Regulaminem)
ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy w Urzedzie Gminy w Tarnowcu
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikoéw i pracodawcy.

Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw, bez
wzgledu na rodzaj pracy | zajmowane stanowisko.

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany
z postanowieniami Regulaminu; podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie
Z jego tredcig zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.

Kierownictwo Urzedu i kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych
Urzedu sg zobowigzani czuwa¢ nad przestrzeganiem postanowien
Regulaminu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Tarnowcu,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Tarnowcu,

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Gminy w Tarnowcu,
kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu Urzedu Gminy

w Tarnowcu,
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy

w Tarnowcu.

Rozdziat Ii
Obowiazki i uprawnienia pracownikow

Ustawowe obowigzki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.1458).

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych, $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli oraz sumienne

i staranne wykonywanie polecen przetozonego, a w szczegoélnosci:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,
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wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych;

dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik ten jest obowigzany
poinformowa¢ o tym na pisémie swojego bezpos$redniego przetozonego,
za$ w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczes$nie Wojta Gminy.

Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedtug
jego przekonania prowadzitoby do popetienia przestepstwa, wykroczenia lub
grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje Wojta
Gminy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych
w sprzecznoéci lub nie zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow  stuzbowych,  wywotujgcych  uzasadnione  podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest obowiazany na zgdanie Wojta Gminy ztozyc
o$wiadczenie o stanie majatkowym.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, okreslone zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig
prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne. Pracownikowi moze zostaC przyznany
dodatek funkcyjny, dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan oraz nagroda za
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szczegOlne osiggniecia w pracy zawodowe;.

Rozdziat llI
Czas pracy

Czas pracy Urzedu ustala sie w nastepujacy sposob:

w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.30, w pozostate dni tj. wtorek,
$roda, czwartek, piatek od godz. 7.30 do godz. 15.15.

Czasem pracy jest czas w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

1. W Urzedzie Gminy w Tarnowcu wprowadza sie rownowazny czas pracy
polegajacy na przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy
w poniedziatek do 9 godzin w okresie rozliczeniowym 3 miesiecy.

2. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony skréceniem
dobowego wymiaru czasu pracy w pozostate dni tygodnia tj. od wtorku do
piatku.

3. Czas pracy swiadczonej w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.30
rownowazony jest pracg w pozostate dni tygodnia tj. od wtorku do piatku
w godz. 7.30 do godz. 15.15.

Czas pracy pracownikéw, o ktorych mowa w §15 nie moze
przekraczaé przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym 3 miesiecy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy

ustalajg indywidualne umowy o prace.

W indywidualnych przypadkach zmiana czasu pracy moze nastgpié
wytgcznie za zgodg pracodawcy, wyrazong w formie pisemne;j.

Praca w porze nocnej obejmuje 8 godzin w godzinach od 23.00 do 7.00.

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego
pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
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2. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboruy,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze czas
wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie

bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Pracownikowi nie wolno przepracowa¢ w przeciggu roku kalendarzowego
wiecej niz 150 godzin nadliczbowych.

4. Za prace wykonywang w niedziele i Swieta, pracodawca obowigzany
jest zapewni¢ pracownikowi inny dzien wolny od pracy w tygodniu,
z uwzglednieniem ust. 5.

5. W zamian za prace w niedziele pracodawca obowigzany jest zapewni¢
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujacych po takiej niedzieli, a w zamian za prace w Swieto - w ciggu
przyjetego okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie
w terminie wskazanym w zdaniu poprzednim dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od
pracy do konhca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci
udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w kodeksie pracy.

Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez ztozenie podpisu na liscie
obecnosci niezwtocznie po przybyciu do pracy.

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

a) liste obecnosci,

b) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy, ktéra znajduje sie w sekretariacie
urzedu,

c) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

d) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresdw nieobecnosci w pracy,

e) ewidencje spdznien do pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢
w godzinach pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajgcq wyjasnienia.

4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust.2 lit a) b) ¢)
i €) prowadzi sekretariat Urzedu natomiast ewidencje, o ktérej mowa
w ust. 2 lit. d) prowadzi pracownik ds. kadr i ptac.

Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego
wpisu w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

O udzieleniu urlopu i zwolnienia od pracy decyduje Wéjt Gminy Tarnowiec lub
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osoba przez niego upowazniona po rozpatrzeniu wniosku pracownika
i stanowiska kierownika wydziatu. O usprawiedliwieniu nieobecnosci
w pracy i spoznienia do pracy decyduje bezposredni przetozony pracownika,
w uzgodnieniu z Wojtem Gminy lub upowaznionej przez niego osoby.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (do
30 minut). Przerwa ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy (obstugi
interesantow).

Rozdzial IV
Obstuga interesantow

1. Interesantow przyjmuje sie przez caty czas urzedowania tj..

w poniedziatki w godzinach od 7.30. do 16.30,
od wtorku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.15

2. Sluby w Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sg od poniedziatku do piatku,
a w uzasadnionym przypadku réwniez w sobote,

3. Wéjt Gminy Tarnowiec i Zastepca Wojta przyjmujg strony w kazdy
poniedziatek od godziny 8.00 do godziny 12.00.

4. Wéjt Gminy moze zmieni¢ czasowo godziny przyjmowania stron na inne
niz ustalone w ust. 11 3.

5. W godzinach wymienionych w ust.1 Kierownicy wydziatéw organizujg
sprawng obstuge stron.

Rozdziat V
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

Akta, pieczatki, przenosny sprzet komputerowy 1 inne przedmioty
(urzgdzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone (zamkniete) przed
dostepem o0s8db postronnych. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia
poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien zabezpieczy¢  wszystkie
dokumenty, materiaty i narzedzia pracy, a przede wszystkim pieczecie
i druki $cistego zarachowania. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik
powinien wytgczy¢ z sieci wszystkie urzadzenia elekiryczne, sprzet
komputerowy, kalkulatory itp. Pracownik opuszczajacy jako ostatni
lokal biurowy obowigzany jest zamknal ten lokal na klucz a Klucz
umiedci¢c w wyznaczonym do tego miejscu. Sposob zabezpieczenia
pomieszczen biurowych Woéjta Gminy oraz Zastepcy, oraz pomieszczen
specjalnych (kas, tajnej kancelarii, centrali telefonicznej itp.) okreslajg
odrebne przepisy.




§29.

§30.

§31.

§32.

1. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne
wytgcznie za zgodg Woéjta Gminy lub jego Zastepey.

2. Zgody udziela sie na piSmie, ktdérego kopia powinna znajdowal sie
w sekretariacie urzedu.

3. Pracownik, ktory uzyskat zgode na pozostanie w urzedzie poza
godzinami stuzbowymi, obowigzany jest zgtosi¢ swoje wyjscie z urzedu
sprzgtaczce.

1. Pracownik obowigzany jest do dbatosci o mienie Urzedu, w szczegdinosci
poprzez:

— dbato$¢ | poszanowanie przekazanego mu w uzytkowanie
wyposazenia;

— sprawdzanie zgodnosci wyposazenia pomieszczenia
biurowego z wykazem wyposazenia oraz niezwloczne
informowanie Zastepcy Wojta o zaistnialych réznicach:

- zgtaszanie do Zastepcy Wojta wszelkich uszkodzen, usterek,
wad i awarii wyposazenia oraz informowanie o przyczynach ich
powstania.

2. Pracownikowi nie wolno samodzielnie przenosi¢ wyposazenia z jednego
pomieszczenia do innego lub przekazywa¢ innemu pracownikowi,
wszelkie czynnoSci zwigzane ze zmiang wyposazenia winny bycé
uzgadniane z Zastepcg Wojta.

Kierownicy sa informowani o oscbach posiadajgcych klucze do budynku
Urzedu. Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdziat VI
Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany w szczegoinosci do:

zaznajamiania pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak roéwniez osiaganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
organizowania pracy w sposOb zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
zapewnienia wyposazenia w niezbedne materiaty biurowe i urzadzenis,
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
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polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenia  systematycznych  szkolen  pracownikéw —w  zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy;

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzsze] warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;
zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikéw ich pracy,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow;

przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikbw w  warunkach  niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdizycia
spotecznego;

przeciwdziatania mobbingowi;

niezwiocznego wydania $wiadectwa pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia umowy o prace z pracownikiem.

Rozdziat Vi
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego
i ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci.

W takim jednak przypadku co najmniej jedna czeS¢ wypoczynku
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemne;
zgody pracodawcy (lub osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Zadanie udzielenia urlopu moze by¢ ustne (np. przez telefon).

W tym przypadku uregulowania zawarte w ust. 5 nie majg zastosowania.
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Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okresow
usprawiedliwionej i nicusprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy prowadzi
pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzja witaéciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisarni o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie
wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego
obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacj: potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje inny pracownik na
polecenie bezposredriego przetozonego, zgodnie z zakresami czynnosci.

O niemoznoéci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej
oraz o przewidywanym czasie trwania nieobecnosci pracownik powinien
uprzedzié¢ swojego bezposredniego przetozonego oraz Zastepce Wojta
Gminy.

W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Urzad o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie po6zniej jednak niz w dniu nastepnym
telefonicznie, osobiécie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym
ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sig date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie te'minu, o ktérym mowa w ust. 2 jest
usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzgledu na okolicznosci nie
mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub




§36.

§38.

§39.

spoznienie do pracy riezwtocznie przedstawiajac pracownikowi ds. kadr
i szkolen przyczyny nieobecno$ci oraz przedstawiajgc dowody
usprawiedliwiajace nieobecnos¢, okreslone w § 34 ust. 2.

1. W przypadku tymczasowego aresztowania pracownika jego stosunek
pracy ulega zawiesreniu z mocy prawa. W okresie zawieszenia
pracownik  otrzymue  wynagrodzenie ~w  wysokosci  potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

2. Jezeli postepowanie karne umorzono albo wydano wyrok uniewinniajacy,
pracownikowi nalezy wyptaci¢ pozostatg czes¢ wynagrodzenia, chyba ze
warunkowo umorzono sostepowanie kame.

Szczegotowe przypadki i zasady zwalniania pracownika od pracy regulujg
odrebne przepisy.

Rozdziat Vili
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw miodocianych

Pracodawca | pracownizy zobowigzani sg do écistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Do obowiazkow
pracodawcy w tym zakres e nalezy w szczegolnosci:

zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przep:sami o ochronie przeciwpozarowej;

prowadzenie systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny opracy;

organizowanie pracy w sp2s6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

kierowanie pracownikow ra profilaktyczne badania lekarskie;

zapoznawanie pracownika z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy.
Zapoznanie nastepuje podczas szkolenia wstepnego pracownika
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracownik podczas szkolenia
zostaje =zapoznany z karta informacyjng o zagrozeniach i z kartg
informacyjng o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy. Zapoznanie
z ryzykiem na stanowisku pracy pracownik potwierdza o$wiadczeniem na
pi$mie, ktore przekazywane jest do akt osobowych pracownika;

uwzglednianie ochrony zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych
w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

— zapewnienie $rodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy

w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow oraz

10




§40.

§41.

§42.

§43.

§44.

wyznaczenie pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
czynnosci w zakresie octirony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

przekazywanie informacji o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujacych w Urzedzie, dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen, a takze
informacji o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] i ewakuacji
pracownikow.

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem, ustala rodzaje $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzezy i obuwia roboczego, ktdrych stosowanie na
okreglonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podiegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takie podlegaja szkoleniom podstawowym i okresowym.
Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwaizaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
sie od wykonywanie pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalic si¢ z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik
zachowuje prawo o wynagrodzenia.

W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi przy pracy - pracownik
lub jego bezposredni przetozony powinien niezwiocznie powiadomi¢ o tym
fakcie Wéjta Gminy lub ego Zastepce.

W przypadku, gdy prasownik ulegnie wypadkowi w drodze z domu do
pracy lub z pracy pracownik w trybie pilnym winien zgtosi¢ ten fakt do
Wojta Gminy lub jego Zastepcy.

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie budynku Urzedu

w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych - z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.
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§45.

1.

Kobiety w cigzy nie woino:

a) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

b) bez jej zgody delegowac poza miejsce pracy.

c) zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na
dobe.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 10 wrzeénia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie
uciazliwych lub szkocliwych dla zdrowia kobiet wzbronionych kobietom
(Dz. U. Nr .114 poz. 5:45 ze zm.).

Urzad nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania miodocianych, w tym
rowniez w celu przyuczenia do zawodu.

Rozdziat IX
Wvyptata wynagrodzenia

§46. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie —stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz kwalifikacji wymaganych przy wykonywanej pracy, a takze
ilogci i jakosci $wiadczonej pracy. Zasady wynagradzania i wymagania
kwalifikacyjne okreslajg o-irebne przepisy.

§47.

§48.

Wynagrodzenie ptatne jest co miesiac z dotu do dnia 28 kazdego miesigca.
Jezeli ten dzien jest dnem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzednim.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia
mu dokumentacji ptacowej do wgladu.

1.

Wyragrodzenie, na podstawie pisemnego wniosku pracownika, jest
przekazywane na wskazany przez niego rachunek bankowy.

2. W przypadku wyptaty wynagrodzenia w kasie Urzedu, dokonywana jest

ona do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej
lub wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze  on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt
pisemnego sprzeciwvu co do dokonywania wypfaty wynagrodzenia do
rgk wspotmatzonka.

Wynagrodzenie i cdodatki za pracg w godzinach nadliczbowych
wyplaca sie nie pé:tniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.




§49.

§51.

§52.

Rozdziat X
Dyscyplina pracy

1. Zabrania sie pracownikom przebywania na terenie Urzedu w stanie
po spozyciu alkoholu

2. Przetozony pracownika ma obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika (z podaniem uzasadnienia) jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywat
alkohol w czasie pracy.

3. Na zadanie pracownika przetozony jest zobowigzany zapewnié
przeprowadzenie badania trzezwosci pracownika.

4. Szczegbtowe zasady hadania trzezwo$ci okreslajg odrebne przepisy.

1. W stosunku do pracownika, ktory nie przestrzega ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisobw bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnoéci w pracy pracodawca moze stosowac kary:

— upomnienia,
— nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa
I higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie sie do pacy w stanie nietrzezwosci  lub
spozywanie alkohclu w czasie pracy mozna zastosowaé rowniez
kare pieniezna.

3. Tryb udzielania i uchylania kar reguluje Kodeks pracy.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy oraz sprzet
zapewnia pracownik  Wydziatu Gospodarczego w  porozumieniu
z Zastepca Wojta.

1. Pracodawca ma obow:gzek:

a) przydzielic zakres czynnos$ci pracownikowi na zajmowanym stanowisku;

b) zorganizowac¢ stanowsisko pracy oraz dostarczyé potrzebnych na nim
materiatdbw, w tym bezposredni dostep do niezbednych aktow
prawnych oraz dostep do telefonu.

2. Pracownik podejmujacy prace w Urzedzie:

a) odbywa szkolenie wstepne w zakresie zasad i przepisow bezpieczenstwa

I higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;
b) otrzymuje, za potwierdzeniem odbioru, zakres czynnoéci okreslajacy
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§53.

§54.

(8]

m.in. wyszczegolnien e obowigzkow na zajmowanym stanowisku, zakres
uprawnien, zakres odpowiedzialnosci oraz wskazanie stanowiska, na
ktérym zastepuje nieobecnego pracownika.

W razie nieobecnosc kierownika wydziatu zastepuje go staty zasiepca,

a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego
kierownika.
Kierownik wydziatu w >zasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

— wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikow wydziatu;

~w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego
pracownika prze: innych pracownikow wydziatu zgtasza ten fakt
swemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

W przypadku zmian/ na stanowisku kierownika wydziatu przekazanie
funkcji miedzy zdajacym obowiazki, a przejmujacym je kierownikiem
nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, kitory powinien
zawierac:
— obsade kadrowg wydziatu;
— wykaz spraw nie zafatwionych:
- wykaz przekazywenych pieczeci i stempli;

wykaz przekazywzanego inwentarza.

Przekazywanie zadan miedzy wydziatami nastepuje komisyjnie na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory powinien zawierac:

—  obsade kadrowg wydziatu;

— wykaz spraw nie zafatwionych;

— wykaz przekazywanych pieczeci i stempli;

— wykaz przekazywanego inwentarza;

—  rzeczowy wykaz przekazywanych teczek spraw.

W sktad komisji, o ktérej mowa w ust.2 wchodzg;

—  kierownik wydziat przejmujgcego, jako przewodniczacy;
—  kierownik wydziati przekazujacego;

— pracownik ds. kacr.

Protokoty zdawczo-odbiorcze wymienione w ust. 1 i 2 powinny by¢
przekazane do pracownika na stanowisku ds. kadr a kopia protokotu jest
przechowywana przez wydziat lub pracownika przejmujgcego nowe
obowigzki.

Przy przekazywaniu zadan miedzy komérkami organizacyjnymi
wydziatu oraz pracownikami postanowienia ust. ust. 2 i 3 stosuje sig
odpowiednio.

Postanowienia ust.Z pkt. 1, 2, 3 i & stosuje si¢ rowniez odpowiednio
w przypadku rozwigrania z pracownikiem stosunku pracy.
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§55. Wojit Gminy i Zastepca przyjmujg pracownikdw w wyznaczonych

§56.

terminach w sprawach skarg, wnioskdéw i zazalen.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg
zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.
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