Zarzadzenie Nr 282
Burmistrza Gminy w Czarnem
z dnia 31 grudnia 2008 r.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

Na podstawie art. 104, art. 104", art.104% , art.104° iart. 2377 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( Dz..U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z p6zn.zm., art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz

zarzadzam , co nastgpuje:

§ 1
1. W porozumieniu z pracownikiem wybranym przez zaloge wprowadza si¢ regulamin
pracy Urzgdu Miasta i Gminy w Czarnem w brzmieniu jak w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.
2. Sekretarz Gminy regulamin o ktorym mowa w ust. 1  podaje do wiadomosci

pracownikéw poprzez przekazanie jego tresci na adres emaliowy kazdego pracownika

§2

Traci moc regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem ustalony zarzadzeniem
Burmistrza Gminy w Czarnem nr 26/07z dnia 16 marca 2007r zmienionym moim

zarzadzeniem Nrl140 z dnia 14 grudnia 2007r .i Nr 192 z dnia 17 kwietnia 2008r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow , z mocg obowigzujaca od dnia 1 marca 2009r. ,




Zatacznik do zarzadzenia nr 282 Burmistrza Gminy

z dnia 31 grudnia 2008r..
Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

Rozdzial I
Przepisy wst¢pne
§1.
Regulamin ustala porzadek wewnetrzny i rozktad czasy pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§ 2.
Postanowienia regulaminu obowigzuja:

1) wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu

pracy oraz zajmowane stanowisko

2) osoby odbywajace staz zawodowy .
§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Czarnem

2) pracowniku- nalezy przez to rozumieé osobg¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku

pracy

Rozdzial I1

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§4.

Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lno$ci do :

1) zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikow- przy wykorzystaniu ich uzdolnien kwalifikacji-
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia, przelewem dla
pracownikéw posiadajacych konto lub do rak pracownikow, ktorzy konta nie

posiadaja,



5)
6)

7)
8)
9

utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,
wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
niezwlocznego wydania pracownikowi w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego

rozliczenia si¢ pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej

przez poszczegolnych pracownikow,

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) nie stosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji

w zatrudnieniu ~w sposob posredni lub bezposredni ze wzgledu na wiek,

niepetnosprawnos¢, rasg , religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowsa , pochodzenie etniczne, wyznanie oraz orientacj¢ seksualng , a takze ze

wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub w

niepelnym wymiarze czasu pracy w zakresie :

1. nawigzania i rozwigzania stosunku pracy ,

2. warunkéw zatrudnienia,

3. awansowania,

4. dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) udostgpnienia pracownikom tekstow przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu a w szczeg6lnosci rozdziatu I1 a Kodeksu Pracy
poprzez powszechny dostgp do zbioréw aktow prawnych znajdujacych sie¢ w
wydzielonym pomieszczeniu badz mozliwosci korzystania z elektronicznego
wydawnictwa prawniczego LEX zainstalowanego na kazdym stanowisku pracy ,
oraz poczty elektronicznej i internetu,

14) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy ,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie

15) informowania pracownikéw na zebraniu ogoélnym zalogi o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow

zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,



16) przeciwdziatania i powstrzymywania si¢ od zachowan noszacych cechy mobbingu
jak:

a) nadmierne krytykowanie , kontrolowanie , negatywne komentowanie kazdego

postepowania i kazdej decyzji pracownika, przecigzanie nadmiarem pracy lub wrecz

przeciwnie , pozbawianie odpowiedzialnych zadan lub przydzielanie zadan ponizej

kompetencji 1 umiejetnosci ,

b) traktowanie wszelkich préb obrony pracownika przed atakami jako bezprawnego

buntu ,

¢) pomijanie przy awansach ,

d) systematyczne i dlugotrwale ng¢kanie i zastraszanie , wywolujace u pracownika

zanizong oceng przydatnosci zawodowej powodujace lub majace na celu ponizenie

badZ o$mieszenie pracownika ,izolowanie go od wspdtpracownikéw lub

wyeliminowanie go z zespotu .

17)zapewnienia  bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznie szkolenia pracownikoéw z zakresu bhp,

18) kierowania pracownikéw na badania profilaktyczne i okresowe,

19) dopuszczanie do pracy wylacznie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje

bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

20) przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej

zgodnie z ustalonymi normami,

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1
2)

3)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spotecznego,

okreslenia zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami

umow o prace i przepisami,

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 6.

Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:
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§7

§8

. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi

kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg stosownego do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopoéw,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

1. Obowiazki i prawa pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
reguluje ustawa o pracownikach samorzadowych i Kodeks Pracy.

2. Pracownik podlega okresowej ocenie . Zasady dokonywania oceny okresla
odrebne zarzadzenie Burmistrza.

3. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zaj¢ciami , ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych ,

wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$c¢.

Pracownik ma w szczeg6lnosci obowiagzek:

)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepis6w przeciwpozarowych,

dbania o wykonywanie zadan  publicznych oraz o s$rodki publiczne , z
uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych obywateli

przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa ,
wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielania informacji organom , instytucjom , osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Urzegdu , jezeli prawo tego nie zabrania ,
zachowywania tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym,

zachowywania uprzejmos$ci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zachowywania si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,
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11) state podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych

12) wypelniania polecen przetozonego sumiennie i starannie a w przypadku przekonania
iz polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki ~ pracownik jest obowiazany poinformowa¢ o tym na piSmie
swojego bezposredniego przetozonego . W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest zobowigzany je wykona¢ , zawiadamiajac jednoczesnie
Burmistrza Gminy o zastrzezeniach. Nie wolno jednakze wykonywaé polecen
przetozonego , ktérych wykonanie wedlug jego przekonania doprowadziloby do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami o
czym niezwlocznie informuje Burmistrza Gminy.,

13) nie wykonywa¢ zaje¢ , ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢,

14) ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia , podjgcia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru, o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej i w przypadku jego prowadzenia okresli¢ jej charakter . W przypadku
niezlozenia w terminie o$wiadczenia naktadana na pracownika jest kara upomnienia
lub kara nagany. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie
art . 233 KK

15) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy w
tym :

- zabezpieczy¢ dokumenty , druki firmowe , pieczatki , stemple itp. przed
udostepnieniem ich osobom niepozadanym ,

- wylaczaé z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne ,

-zamyka¢ okna i pomieszczenia oraz zostawia¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym,

- przestrzegac instrukcj¢ obstugi urzadzen komputerowych ,

-dbac o czystosc¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

16) na zadanie pracodawcy lub upowaznionego do czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w jego imieniu pracownika ztozyé o$wiadczenie o stanie majatkowym zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych.

17) przestrzegania kodeksu etyki ustalonego odrebnym zarzadzeniem .



§9
1. Pracownikom zabrania sie¢:
1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem
takich napojow lub srodkéw, palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc
do tego przeznaczonych, ktdre sa wyraznie oznaczone,
2) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca
pracy,
3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika,
4) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materiatow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywana praca.
2.0puszczenie statego miejsca pracy w godzinach pracy przez pracownika samorzadowego
dozwolone jest , niezaleznie od celu wyjscia , po uprzednim uzyskaniu zgody zwierzchnika i
wpisaniu sie do ksigzki ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych .
3. Ksigzki o ktorych mowa w ust. 2 przechowywane sa przez pracownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za ich prawidlowe prowadzenie
4.Wpis do ksiazki — ewidencji nieobecnosci nie dotyczy pracownikéw zatrudnianych w
ramach otrzymywanych skierowan do prac interwencyjnych lub robét publicznych.
5. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy do zalatwienia spraw shuzbowych lub
prywatnych w godzinach pracy winien klucze od pokoju pozostawi¢ w sasiednim pokoju a
na drzwiach pokoju zamiesci¢ komunikat w ktérym ze stanowisk pracy interesant moze
uzyska¢ informacje o sposobie zalatwienia jego sprawy. ( nalez wskazywaé osoby

zastgpujace)

Rozdzial IV
Czas pracy
§ 10.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowiazkow stuzbowych .
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4. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, nadliczbowych porze nocnej, w niedziele i Swigta-
w rozliczeniﬁ dobowym, tygodniowym, przyjetym w okresie rozliczeniowym.

5. W stosunku do pracownikdw  objetych system zadaniowego czasu pracy ,
pracownikow zarzadzajacych w imieniu  pracodawcy zakladem pracy nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

§11

W Urzedzie Miastai Gminy w Czarne stosuje si¢ nastepujace systemy czasu pracy:

1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach sprzataczki w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje do pracownikéw  zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych , w tym kierowniczych urzedniczych i  pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi poza okreslonymi w ust. 1

3. Skrocony system tygodnia pracy na pisemny wniosek pracownika.

§ 12

1.Czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym ,jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym pokrywajacym si¢ miesigcami kalendarzowymi , z tym ze czas pracy
osoby niepetlnosprawnej  zaliczonej do znacznego  lub umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo. Tydzien roboczy
obejmuje dni od poniedziatku do piatku, a dniami wolnymi od pracy z tytutu przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy sg soboty,

2. Jezeli w danym okresie rozliczeniowym $wigto przypada w dzien wolny od pracy z tytutu
przecigtnie 5-dniowego tygodnia — Burmistrz dokonuje zmian statego rozktadu czasu pracy
— wyznaczajac w tym samym okresie rozliczeniowym dzien wolny od pracy,

3.Burmistrz moze zmieni¢ staty rozklad czasu pracy ustalajac inny dzien wolny od pracy z
tytulu przecigtnie 5-cio dniowego tygodnia pracy — za odpracowaniem , ktére nastepuje w
tym samym okresie rozliczeniowym . Termin lub terminy dni wolnych oraz terminy ich
odpracowania w danym okresie rozliczeniowym zostang podane w drodze zarzadzenia
ogloszonego najpozniej na 7 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, w ktorym

nastapi zmiana dni wolnych od pracy,



4. Ustala si¢ w podstawowym systemie czasu pracy nastgpujace godziny pracy
pracownikéw:
1) na stanowiskach w stosunku do ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na
podstawie wyboru, powolania, umowy o prac¢ zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych 1 kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach
pomocniczych i obstugi - od poniedzialku do piatku od godz7*® do 15%* *a na
stanowiskach gdzie sg zatrudnione osoby niepetnosprawne zaliczone do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — od poniedzialku do pigtku od
godz.8" - 15"
2) na stanowiskach , na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych - codziennie od poniedzialku do pigtku w
godzinach od 7 "-15" z wylaczeniem niektérych stanowisk , gdzie w zaleznosci od
wystgpujacych potrzeb pracodawcy 1 charakteru wykonywanej pracy ustala sig¢
godziny pracy odmienne i okreslane sa one w umowie o prace . Godzinami pracy dla
0sob niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopniu
niepelnosprawnosci, s od poniedzialku do pigtku od godz.7" do godz.14-tej.
3) Ustalone godziny pracy dla o0s6b niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopniu niepetnosprawnosci , o ktorych mowa w pkt. 1 i 2 nie
maja zastosowania , w przypadku gdy na wniosek osoby =zatrudnionej , lekarz
prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw wyrazi zgode
5.Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia czasu pracy , z tym ze godzina rozpoczg¢cia pracy nie moze by¢ pozniejsza jak
godz. 10° a zakonczenia pracy pézniejsza jak godz. 18-ta. W tym systemie dopuszcza sie
wykonywanie pracy przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia , przy réwnoczesnym
przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy , nie wigcej niz do 12 godzin , w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Zastosowanie do pracownika systemu
skroconego czasu pracy nastgpuje na podstawie umowy o pracg i podaje si¢ do wiadomosci
na 14 dni przed rozpoczgciem wykonywania pracy w sposob zwyczajowo przyjety , a wiec
poprzez podanie go na adres e-mailowy pracownikéw, wywieszenie stosownej informacji w
siedzibie Urzedu oraz umieszczenie jej na stronach internetowych — BIP Czarne.
6.Pracownicy obslugi zatrudnieni na etacie sprzataczki , wykonuja pracg w systemie
zadaniowego czasu pracy, ktory szczegbélowo ustala w porozumieniu z pracownikiem

Burmistrz lub Sekretarz w zakresie czynnosci.



7. Na pisemny uzasadniony wniosek pracownika Burmistrz moze ustali¢ indywidualny
rozklad jego czasu pracy , w ramach obowiazujacego w tut. Urzedzie podstawowego
systemu czasu pracy, z tym ustaleniem ,iz indywidualny rozktad czasu pracy (harmonogram)
podawany jest do wiadomos$ci na 14 dni przed rozpoczgciem wykonywania pracy i obejmuje
czas nie krotszy niz dwa tygodnie .

8. Zadania wynikajace z zakresu obowigzkéw wykonywane sa w obowiazujacym czasie i
godzinach pracy okreslonych w ust.5

9. Tygodniowy czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy , tacznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekracza¢ 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z tym
ze ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu Burmistrza Urzedem,
jego zastepcy oraz Gtownego ksiegowego-Skarbnika Gminy

10.Ewidencje czasu pracy dla pracownikow Urzedu z wylaczeniem pracownikow
zatrudnianych w ramach  prac interwencyjnych lub robdt publicznych oraz ewidencjg
pracownikow przebywajacych po godzinach pracy na terenie urzgdu prowadzi pracownik
sekretariatu pokdj nr 3

11. Pracownikom, ktérym dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy., z tym ze osoba niepelnosprawna ma prawo do
dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyka usprawniajacg lub wypoczynek.
12. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy Ww
niepetnym wymiarze czasu pracy jest odpowiednio proporcjonalnie zmniejszany i ustalany

jest indywidualnie przez bezposredniego przetozonego.

§ 13.
Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas migdzy 22.00 a 6.00, a za prace w niedziele i $wieta- prace

w godzinach od 7.00 rano w dzien §wigteczny lub niedziel¢ do 7.00 rano dnia nastgpnego.

§ 14.

1.Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 12 stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych.

Praca taka jest dopuszczalna jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu pracy na polecenie
pisemne polecenie przelozonego (wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu) ,
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta z wylaczeniem
kobiet w cigzy oraz za zgoda pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi

statej opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢cmi w wieku do o$miu lat.
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2. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru , 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

§15.
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okre$lonymi
w §14, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika,150 godzin w roku

kalendarzowym.

§ 16.
Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§17

1.Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pelnienia dyzuru poza normalnymi
godzinami pracy . Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy jezeli pracownik nie wykonywat
pracy . Za czas dyzuru ( poza dyzurem pelnionym w domu) przystuguje mu czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajacym wysokosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania
okreslonego stawka miesieczna

3. Zapis ust. 2 nie stosuje si¢ do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

§18

1.Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe, poza
miejscowoscia , w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy , lub poza stalym miejscem pracy ,
przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwiazanych z podréza stuzbowa.
2.Pracownikowi wyjezdzajacemu w podr6z stuzbowa na obszar kraju , bezposredni
przetozony wystawia delegacje stuzbowa okreslajac miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia
podrozy , cel delegacji i jej termin oraz $rodek lokomocji i przyznaje naleznosci z tytulu

podrozy stuzbowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w
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sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce budzetowe; .

3. Na pisemny wniosek pracownika Burmistrz , jego zastgpca lub Sekretarz Gminy moze
wyrazié zgode na przejazd w podrézy samochodem osobowym nie bedacym wlasnoscia
pracodawcy .

4. Do rozliczenia kosztdow podrézy srodkami komunikacji masowej pracownik zalacza
dokumenty- bilety lub rachunki potwierdzajace koszt przejazdu obejmujacego ceng biletu
okreSlonego w delegacji srodka transportu . W przypadku braku biletu pracownik sktada
o$wiadczenie z pouczeniem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 o faktycznie poniesionych
kosztach podrozy zalaczajac bilet w jedna strong badZ uzyskujac potwierdzenie pisemne
od przewoznika o cenie biletu. W przypadku podrézy stluzbowej samochodem zalacza
rachunek (paragon ) za zakup paliwa badZ sklada stosowne o$wiadczenie o braku takiego

dokumentu i liczbie przejechanych kilometrow.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§19.

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace badz
inne dodatki lub premie w wysokosciach i w sposdb okreslony na podstawie ustawy o
pracownikach i aktdéw wykonawczych do tej ustawy .

2.Wynagrodzenie przyshuguje za pracg wykonang a za czas niewykonywania pracy tylko w
przypadku gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

3.Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
niz okreslone w ustawie o minimalnym wynagrodzeniu za pracg i zgodne z rozporzadzeniem
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych .

4.Do obliczania wysokosci wynagrodzenia minimalnego pracownika  przyjmuje sie
przystugujace pracownikowi skladniki wynagrodzenia i inne $wiadczenia wynikajace ze
stosunku pracy , zaliczone wedtug zasad statystyki zatrudnienia i wynagrodzen okreslonych
przez Gléwny Urzad Statystyczny do wynagrodzen osobowych , z zastrzezeniem ust.5
5.Przy obliczaniu wysokosci wynagrodzenia minimalnego pracownika nie uwzglednia sig:
nagrody jubileuszowej ,odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowi w zwiazku z
przejsciem na emeryturg lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy; wynagrodzenia za prace w
godzinach nadliczbowych.

§ 20
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1. Wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w indywidualnej decyzji ptacowej pracownika
platne jest co miesigc z dolu na podstawie dowodu wyptaty w Banku Spoétdzielczym w
Czarnem , znajdujacego si¢ w siedzibie tut. Urzedu przy ul Moniuszki 12 w Czarnem :

1) w stosunku do pracownikow , dla ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje
na podstawie wyboru, powotlania lub umowy o pracg, zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiskach urzedniczych oraz
stanowiskach pomocniczych i obstugi - w dniu 25 kazdego miesiaca ,poza
grudniem gdzie wynagrodzenie platne jest w dniu 22,

2) dla pracownikéw na ktoérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach
robot zatrudnionych na podstawie skierowania do prac interwencyjnych lub robét
publicznych ostatniego dnia kazdego miesiaca w godz. od 14° do 15%.

2. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w
poprzednim dniu roboczym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udost¢pnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowej

§ 21.
1. Wynagrodzenie jest wyplacane do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej .
2. W przypadku , gdy pracownik nie moze odebra¢ osobiScie wynagrodzenia
( z powodu przemijajacej przeszkody) wyplate moze odebra¢ bez odrebnego
upowaznienia wspotmatzonek lub inna osoba przez niego pisemnie upowazniona.
3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto

bankowe pracownika.

§ 22
1.Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych lub innych naleznosci ,
2) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kp.

4) inne naleznosci , na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgodg.
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2.Potracen nalezno$ci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu w ktorym sa wyplacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy dtuzsze niz jeden miesiac , dokonuje si¢ od Iacznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia .

3.Wolne od potracen jest kwota wynagrodzenia w wysokosci minimalnego wynagrodzenia
za pracg¢ okreS$lonego odrgbng ustawa po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytuléw
wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne , 75 %
wynagrodzenia przy potracaniu zaliczek i 90% wynagrodzenia przy potracaniu kar
pienieznych przewidzianych w art. 108 . Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym
wymiarze kwoty potracen ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

4. Inne naleznosci moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika , tylko za jego zgoda

wyrazong na pi$mie a wolna od potracen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za prace .

§23.

1. Pracownicy majg dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikow i innych $wiadczen ze stosunku pracy maja obowigzek zachowania tych
informacji w tajemnicy , w szczegdlnosci obowiazek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i
innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko
pracownikowi postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace

2. Dokumenty . na podstawie ktérych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikéw

przechowywane sg w sposob uniemozliwiajacy dostgp do nich osobom trzecim.

Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy
§24.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy
2. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia do jednego z tych stopni

niepelnosprawnosci .
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3. Przed terminem rozpoczgcia  urlopu pracownik ma obowiazek zlozy¢
bezposredniemu przelozonemu (w tym: kierownikowi referatu , Skarbnikowi Gminy-
pracownicy ksiggowosci budzetowej, ) wniosek urlopowy.

4. Bezposredni przelozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoim pisemnym
stanowiskiem (opinig) do akceptacji do Sekretarza Gminy lub Burmistrza Gminy ,
ktory nastgpnie przekazuje zaakceptowane wnioski do pracownika d/s kadr a w
przypadku gdy bezposrednim przetozonym jest Sekretarz Gminy wnioski wymagaja
akceptacji Sekretarza lub Burmistrza Gminy.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna
cz¢$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Na polecenie bezposredniego przelozonego , przed rozpoczeciem urlopu , pracownik
jest zobowiazany przekaza¢ niezbgdne informacje , dokumenty osobie , ktora bedzie
go zastgpowac.

7. Bezposredni przelozony moze zobowiaza¢ pracownika do podania adresu , pod
ktéorym bedzie przebywal podczas urlopu lub numeru telefonu do okresowego
kontaktowania si¢ .

8. Za czas urlopow pracownikowi przystuguje wynagrodzenie , jakie by otrzymat ,

gdyby w tym czasie pracowat .

§ 25.

1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawcg w porozumieniu z
pracownikiem na wniosek pracownika majac na uwadze koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy w zakladzie pracy.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego.

3.W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§26
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia

urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

15



§ 27

1.Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2.Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej

sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

§28

Na zasadach okreSlonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1/ w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,

2/ dla umozliwienia wykonania mandatu posta, senatora lub radnego,

3/ podejmujacemu nauke w szkole Iub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

4/ na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru

wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 29
W trybie i na zasadach okreSlonych stosowanymi przepisami, pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy w szczegodlnosci:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci tawnika w sadzie, czlonka komisji
pojednawczej, obowiagzku swiadczen osobistych.
2) w celu:
a/ wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
b/ stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym.
¢/ przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym, od
pracy.
d/ oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych

badan lekarskich,
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3) w celu wystegpowania w charakterze:
a/ bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym,

b/ strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 30

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie czasu zwolnienia
mozliwa jest jedynie w przypadkach , w ktérych nie powoduje pracy w godzinach
nadliczbowych, a wigc wtedy , gdy taka praca nie narusza dobowej oraz $rednio
tygodniowej normy czasu pracy oraz zasady przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy. W
przeciwnym razie zwolnienie z czgsci dnia pracy uznawane bedzie jako nieobecnosé
usprawiedliwiona nieplatna badz za zgoda pracownika czas ten stanowi¢ bedzie urlop
wypoczynkowy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym ilosci godzin nieobecnosci
usprawiedliwionej , zgodnie z obwiazujacym go rozkladem czasu pracy przy zatozeniu iz
jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
3.Bezposredni przetozony prowadzi ewidencje¢ odpracowanego czasu pracy i kontrolg w tym

zakresie.

§ 31

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 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,

2) 1 dzief- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednia opieka

§ 32

1.Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w ust. 1

moze korzysta¢ jedno z nich.
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§ 33
1.0soba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia :

1) w wymiarze 21dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym , nie
czesciej niz raz w roku , na wniosek lekarza , pod ktérego opieka znajduje si¢ ta
osoba.

2) W celu wykonania badan specjalistycznych , zabiegéw leczniczych  lub
usprawniajacych , a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy , jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy .

2.Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy , o ktorym mowa w ust. 1, oblicza si¢ jak
ekwiwalent pieni¢zny za urlop wypoczynkowy.
3. Laczny wymiar urlopu o ktorym mowa w § 25 ust. 2 i zwolnienia od pracy , o ktérym

mowa w ust. 1 pkt.1, nie moze przekroczy¢ 21 dni kalendarzowych w roku kalendarzowym.

Rozdzial VII

Organizacja i porzadek pracy

§ 34

1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Czarnem przy ul. Moniuszki 12 .

2. Praca u pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

§ 35

1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy .

2. W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w
celu usprawiedliwienia sig.

3. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, wymaga uprzedniej zgody

bezposredniego przetozonego.

§ 36
1. Sp6znienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:
1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem stosownego przedtozenia zwolnienia lekarskiego,
2) odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosowne;j

decyzji inspektora sanitarnego,
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3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczgszcza,
pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcj¢ placowki,

4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzgdowej o wykonaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2.Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci pracownik jest
zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.

§ 37
1.Pracownik potwierdza przybycie wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci znajdujace;j
si¢ w sekretariacie a nieobecno$¢ pracownika odnotowana zostaje w liscie obecnosci .
2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:

1) listg obecnosci ,

2) ewidencj¢ wyjs¢ stuzbowych i prywatnych ,

3) ewidencj¢ wyjazdéw — delegacji stuzbowych ,

4) ewidencj¢  wykonywania pracy na polecenie  przetlozonego w godzinach
nadliczbowych.
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach

pracy oznacza nieobecnos¢ wyjasnien.

§ 38

Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze nastapic¢
tylko w uzasadnionych .przypadkach , po uzyskaniu uprzedniej zgody przetozonego i po
dokonaniu wpisu do ewidencji oséb przebywajacych poza godzinami pracy i nie stanowi to

pracy w godzinach nadliczbowych.
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§ 39

1.Pracownik powinien niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu dwoch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nicobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date nadania listu.
3.W wypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowiazek przedtozenia usprawiedliwienia
w dniu, w ktorym ponownie stawi si¢ do pracy.

4.Pracownik przedktada zwolnienie we wlasciwej komorce kadrowej tut. Urzedu.

Rozdzial VIII

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw
§ 40
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w tym m.in.: zakldécania
spokoju i porzadku w miejscu pracy, wykonywanie na terenie zakladu prac niezwiazanych z
zadaniami zaktadu, zte lub niedbate wykonywanie pracy , uszkodzenie narzedzi , urzadzen i
materiatow, niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i klientéw,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowal karg
upomnienia i kar¢ nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1- 3 k.p.
4. Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.
5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.
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6.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
7.Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna sig¢, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 41

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 42
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowiazkéw

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

§ 43

1.Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2.Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest zobowiazany zwréci¢ pracownikowi rownowartosé

kwoty tej kary.

§ 44

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznad
kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 45

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych w szczeg6lnosci kazdy pracownik jest

zobowigzany:

Y
2)

3)
4)

&)

6)

7)

zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawcg szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

dbaé o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

stosowa¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawacé sie¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sig
do zalecen i wskazan lekarskich,

niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

lojalnie wspotdziataé z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkow

dotyczacych BHP.

2. Pracodawca zobowigzany jest zapewnié przestrzeganie przepisow wymienionych w

ust.1, w szczegdlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych

uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdéw

nadzoru nad warunkami pracy, w tym organéw spolecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich.

W szczegblnoscei pracodawca jest zobowigzany do:

D

2)

3)

4)

organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

kierowania pracownikdéw na badania lekarskie w tym réwniez po okresie niezdolnosci
do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich

stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.
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5) Reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw , biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy ,

6) zapewnienia rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym, uwzgledniajace zagadnienia techniczne , organizacje pracy ,
warunki pracy , stosunku spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy.

7) uwzglednienia ochrony zdrowia mlodocianych , pracownic w cigzy lub karmiacych
piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych ,

8) zapewnienia wykonania nakazow, wystapien , decyzji 1 zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

9) zapewnienia wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy

§ 46
Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,

bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 47
1.Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz
dostarcza niezbgdne $rodki higieny osobistej w postaci odpowiedniego wyposazenia
sanitariatow znajdujacych w budynku Urzedu.
2.Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonanie danej pracy wymaga
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie
do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.
3.Pracodawca zapewnia kazdej osobie zatrudnionej , w tym stazystom uzytkujacym w czasie
pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy-
obowiazujacego w tut. Urzedzie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy -
okulary korygujace wzrok , gdy lekarz okulista przeprowadzajacy badania pracownika w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wskaze potrzebe ich stosowania podczas pracy

przy obstudze monitora ekranowego.
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4.Finansowanie kosztow zakupu okularéw do kwoty 250,00 zt nastgpowaé bedzie na
podstawie pisemnego wniosku pracownika zaopiniowanego przez specjalist¢ do spraw bhp
o spelnieniu warunkéw obligujacych pracodawce do zapewnienia okularow wraz z
zalaczong fakturg wystawiong na pracownika,

5. W kazdym przypadku po spelnieniu warunkéw o ktérych mowa w ust. 3 oraz gdy badania
przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza — w zakresie badanych
cech w por6wnaniu z badaniem poprzednim — potrzebe wykonywania tej pracy w ponownie
wykonanych  okularach korygujacych wzrok ( dla okularow nie ustala si¢ okreséw
uzywalno$ci) pracodawca zapewnia finansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujacych w

wysokosci okreslonej w ust 4.

§48

1. Stosownie do art 237 7, 237 *, 237 ° Kodeksu Pracy wprowadzam obowiazek
stosowania przez pracownikéw na stanowiskach pracy $rodkéw ochrony indywidualnej
(osobistej) oraz odziezy i obuwia roboczego, okreslonych w zataczonej tabeli norm
przydzialu tych $rodkow stanowiacej zalacznik nr 2. Srodki te zostang dostarczone
pracownikom nieodptatnie, jezeli w pracy odziez wlasna pracownika moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu lub gdy to wynika z wymogéw technologii,
sanitarnych lub bhp. Srodki te stanowia wtasnos¢ pracodawcy.

2. Pracownicy przystepujacy do pracy bez wymaganego wyposazenia w Srodki
wymienione w pkt. 1, nie beda dopuszczeni do wykonywania pracy i bedzie to
uznawane za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy.

3. Na stanowiskach pracy wymienionych w zalaczonej tabeli dopuszcza si¢ uzywanie
przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacego
wymogi bhp, z wylaczeniem stanowisk pracy na ktoérych pracownik wykonuje
bezposrednia obstuge maszyn i urzadzen lub gdy praca powoduje intensywne brudzenie
lub skazenie odziezy i obuwia roboczego $rodkiem chemicznym albo materiatlami
biologicznie zakaznymi Pracownikom uzywajacym wilasng odziez i obuwie robocze
bedzie wyptacany ekwiwalent pienig¢zny, rozliczany w okresach rocznych , przy
uwzglednieniu okresu uzywalno$ci i uzycia oraz aktualnej ceny. Obuwie robocze
uzywane przy pracach powodujacych intensywne brudzenie nie podlega zwrotowi a
réznica wynikajaca z niewykorzystanego okresu uzywalnosci podlega zwrotowi przez

pracownika przy ustaniu stosunku pracy.
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W przypadku gdy pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, moze to
by¢ wykonywane przez pracownikdw za ich zgoda, za co pracodawca zaptaci
pracownikom ekwiwalent pienigzny w wysokosci odpowiadajacej poniesionym
kosztom nie wyzszym niz okreslone w tabeli. Oba ekwiwalenty sg rozliczane w
okresach rocznych przez pracownika ds. zatrudniania

4. Srodki ochrony indywidualnej powinny posiadaé¢ wymagane wiasciwosci ochronne i
uzytkowe (na $rodki te powinny by¢ wydane przez producenta lub dostawce deklaracje
ich zgodnosci z obowiazujacymi normami), by¢ zaopatrzone w wymagany certyfikat na
znak bezpieczenstwa i by¢ oznakowane tym znakiem. Odziez i obuwie robocze
powinny spetnia¢é wymogi okreslone w Polskich Normach (PN).Srodki ochrony
indywidualnej (osobistej) oraz odziez i obuwie robocze, ktdre w procesie pracy ulegly
skazeniu $rodkami chemicznymi albo materialem biologicznie skazonym, mogg by¢
przechowywane wylacznie w pomieszczeniu gospodarczym wyznaczonym przez
pracodawce 1 moga by¢ prane, konserwowane, odpylane i odkazane wylacznie przez
pracodawce we wlasnym zakresie.

5. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywania
ulegaja odpowiednio wydiuzeniu stosownie do wymiaru etatu.

6. Do okreséw uzywania nie wlicza si¢ urlopdw wypoczynkowych oraz innych

nieobecnosci trwajacych nieprzerwanie , co najmniej 7 dni kalendarzowych.

§ 49

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i
obowiazek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomic o tym
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujac o tym bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,

pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial X
Ochrona pracy kobiet
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§ 50

Stosujac ochrone pracy kobiet pracodawca przestrzega rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 10 wrzes$nia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet ( Dz. U. Nr 114 ,poz.545 z p6zn. zm.) i okresla wykaz prac zabronionych

kobietom.

§51
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1.Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a/ jesli praca wykonywana jest stale- powyzej 12 kg na osobe,
b/ jesli praca wykonywana jest dorywczo- powyzej 20 kg ( do 4 razy na godzing w
czasie zmiany roboczej)
2) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gorg (pochylnie, schody)przy maksymalnym
kacie nachylenia wyzszym niz 30 cm i wysokosci powyzej 5 m,,
a/ jesli praca wykonywana jest stale- powyzej 8 kg na osobe,
b/ jesli praca wykonywana jest dorywczo- powyzej 15 kg na osobe,
2. w cigzy lub karmigcych piersig przy:
1) pracach wymienionych w ust. 1, jezeli wystgpuje przekroczenie “4 okreslonych w
nich wartosci:
2) pracach w pozycji wymuszone] ;
3) pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej .
3.Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jesli moga by¢
przekroczone granice warto$ci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio narazonych.
4.w ciazy:
1) przy pracach w zasiegu pot elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych
wartosci dla sfery bezpiecznej ,

2) przy pracach przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godziny na dobg.

§52
Przy rgcznym podnoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm

okreslonych w § 51ust.1
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§53

1.Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2.Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3.Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w

godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

§ 54
Pracodawca zatrudniajacy pracownicg¢ w cigzy lub karmiacg dziecko piersia :

1. przy pracy wymienionej w § 51-52 , wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien
narazenia lub czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przeniesé
pracownic¢ do innej pracy , a jezeli jest to niemozliwe , zwolni¢ jg na czas  niezbedny z
obowiazku $wiadczenia pracy

2. przy pozostalych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176
Kodeksu Pracy jest obowiazany dostosowal warunki pracy do wymagan okreslonych w
przepisach lub ograniczy¢ czas pracy aby wyeliminowaé zagrozenie dla zdrowia lub
bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie stanowiska pracy lub skrdcenie czasu pracy
jest niemozliwe lub niecelowe pracodawca zobowigzany jest przeniesé jg do innej pracy ,a w
razie braku takich mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezb¢dny z obowiazku $wiadczenia
pracy.

3. Przepisy pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio , gdy pracownica w cigzy lub karmigca dziecko piersig
przedstawi zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przeciwwskazania zdrowotne do

wykonywania dotychczasowej pracy.

§ 55

1.Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane facznie.

2.Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie .
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Rozdzial XI

Przepisy koncowe

§ 56

1.W razie nieobecnosci Sekretarza Gminy zastepuje go wyznaczony pracownik przez
pracodawceg.

2.Sekretarz Gminy w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza na ten czas
innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy innych
pracownikow.

3. Pracodawca badz Sekretarz Gminy przyjmuje pracownikow codziennie w godzinach

pracy w sprawach skarg, wnioskow i zazalen

§ 57
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupelniony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 58
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow., z moca obowigzujacg z dniem 1 marca 2009r.

§ 59
Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed

rozpoczgciem pracy.

Zalaczniki:
1.Pelecenie pracy w godzinach nadliczbowych

2.Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz ochrony indywidualne;
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I Zakacznik nr 1 do regulaminu pracy

(pieczeé Urzedu )
Czarne, dnia .........

Sekretarz Gminy Czarne

Polecenie pracy w godzinach nadllczbowych
w sobote , niedziele , $wieto

Whnioskuje o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych , w sobote
, niedziele , w Swieto' w terminie :

( data i godziny)

WYKONYWARNA PUZOZ 5. ciovucaiin e wonsnnos s s nsneanssnnussninsanns s dnssiassis s AP PT———
( imie i nazwisko- stanowisko)
Koniecznos¢ pracy w wymienionym terminie wynika z .........c.coceeveviiiiieinnnne..

( uzasadnienie)

(podpis pracownika i bezposredniego przetozonego ,
a w przypadku Kierownika - podpis wiasny

Oswiadczam, iz za prace w wymienionych godzinach prosze o wyplacenie dodatku za
prace w godzinach nadliczbowych zgodnle z regulaminem wynagradzanla lub czas
wolny w tym samym wymiarze W dniu’ .........ccceeueemmmeiiceeieeneieereesnesnen..—n

(czytelny podpis pracownika)

Z uwagi na wystepujace potrzeby Urzedu Miasta i Gminy polecam wykonac¢ prace w
czasie jak we wniosku.

(podpis Sekretarza lub Burmistrza )

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w czasie .........cccevviiiiniiiiiiiiiininnnnns

Podpis bezposredniego przetozonego — Kierownika referatu, Skarbnika Gminy

1 niepotrzebne skresli¢
2 moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu
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Zalgcznik nr 2 do regulaminu pracy okreslonego
zarzgdzeniem nr 282 Burmistrza Gminy z dnia 31 grudnia 2008r.
TABELA norm przydziatu odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej oraz nalezne ekwiwalenty za
uzywanie i pranie odziezy wlasnej- obowiazujace w Urzgdzie Miasta i Gminy Czarne na okres od1 marca
2009r. do 31 sierpnia 2009r. .

LP. STANOWISKO Rodzaj odziezy lub Czasookres Cena Ekwiwalent pieni¢zny w zl.
$rodkéw ochrony uzywalno$ci( jednostkowa za 1 m-c pracy
indywidualnej miesiecy)

Uzywanie Pranie i
odziezy konserwacja
wlasnej

1. SPRZATACZKA Fartuch ochronny 24 35,- 1,46 5,00
Obuwie profilaktyczne 24 52, 2,20 R
Chusta lub czepek na 24 5,00 0,20 1,00
glowe
Re¢kawice ochronne do zuzycia - - -
2. ROBOTNIK Nakrycie glowy ( 24 5,00 0,20 1,00
GOSPODARCZY beret, czapka )
Ubranie robocze 12 73,- 6,00 20,00
Koszula flanelowa 12 12,00 1,00 5,00
Obuwie robocze 12 65,00 - -
trzewiki
Obuwie robocze 24 32,00 1,30 -
gumowo-filcowe
Re¢kawice ochronne do zuzycia - - -
3. GONIEC Obuwie profilowane- 12 80,00 2,00 -
sportowe
Kurtka 36 96,00 2,60 -
przeciwdeszczowa
Nakrycie glowy ( 24 5,00 0,20 1,00
beret, czapka )
4. SPRZATACZKA LUB Nakrycie glowy ( 24 5,00 0,20 1,00
PRACOWNIK PRAC beret, czapka )
PORZADKOWYCH NA
WOLNEJ PRZESTRZENI Ubranie robocze 12 73,00 6,00 20,00
Koszula flanelowa 12 22,00 1,80 6,00
Obuwie robocze 12 65,00 - -
trzewiki
Obuwie robocze 24 32,00 1,30 -
gumowo-filcowe
Re¢kawice ochronne do zuzycia - - -
S. PRACOWNIK Fartuch roboczy do zuzycia - - -
ARCHIWUM
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TABELA norm przydzialu odziezy roboczej i $rodkéw ochrony indywidualnej oraz nalezne ekwiwalenty za
uzywanie i pranie odziezy wlasnej- obowiazujace w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne na okres od 1wrzesnia

2000r. .

Tabela norm przydziatu.

Lp | Stanowisko pracy Rodzaj odziezy i Srodkow | Okres Dopuszczalne Miesigczna wysoko$é
Ochrony indywidualnej uzywalnosci uzycie przez ekwiwalentu za pranie
r- odziez i obuwie robocze | w miesigcach | pracownika odziezy roboczej wg.
o- $srodki ochrony wlasnej odziezy i | ceny najtanszego proszku
indywidualnej obuwia odpowiedniego dla

roboczego danego rodzaju odziezy

1 Z 3 4 5 6

1 Goniec r-obuwie profilaktyczne 12 Tak =

2 | sprzataczka r- fartuch roboczy wg. 24 Nie 40g
Potrzeb
0 — rekawice gumowe lub | do zuzycia Nie
ochronne wg.
potrzeb 12 Nie

3 | Robotnik gospodarczy | o-rgkawice ochronne wg. do zugycia Nie
potrzeb
o-okulary ochronne dyiurne Nie
wg.potrzeb
r-ubranie drelichowe 24 Tak 100 g
wg.potrzeb
r-buty- gumowce lub 24 Tak
gumofilce wg. potrzeb

4 | Pracownik r- regkawice ochronne wg. | do zuzycia Nie
archiwum lub potrzeb
magazynu OC r- fartuch roboczy wg. do zuzycia
potrzeb Tak 40g

Do stanowisk pracy o charakterze robotniczym nie wymienionych w zakresie wyposazenia w odziez i obuwie

robocze i ochrony indywidualnej

wymienionych w tabeli.
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oraz okresy uzywalnodci ustala si¢ jak dla podobnych stanowisk pracy




