ZARZADZENIE NR 440.2022
WOJTA GMINY JELESNIA
z dnia 31 stycznia 2022 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu Pracy Urze¢du Gminy Jele$nia

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019.1282) oraz art. 104 ', 104 * ustawy z dnia 29 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.2020.1320):

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Jelesnia, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Wijta Gminy Jeleénia nr 440.2022
z dnia 31 stycznia 2022 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY JELESNIA

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogoélne

§1

Zakres przedmiotowy

Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacje i porzadek w

procesie pracy oraz okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Zakres podmiotowy

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§3

Definicje

Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy,

pracodawcy badz Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jelesnia, w
ktorego imieniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje wojt Gminy
Jelesnia,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgcg z pracodawca w stosunku
pracy,

przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ przepisy kodeksu pracy oraz
przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajgcych prawa i obowigzki
pracownikéw 1 pracodawcoéw, a takze postanowienia regulamindéw i statutow
okreslajgcych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Jelesnia,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jelesnia.

§4

Zapoznanie z regulaminem

. Pracodawca lub osoba dokonujgca w jego imieniu czynno$ci w sprawach z zakresu

prawa pracy zapoznaje z treScia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos$¢ regulaminu, podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktdre zostaje dofaczone do
jego akt osobowych.

Obowiazek okreslony w ust. 1 spoczywa na Sekretarzu.



ROZDZIAL 11.
Podstawowe obowiazKi stron stosunku pracy

§5

Podstawowe obowiazki pracodawey

Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a) zaznajamianie pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajacymi
sposob wykonywania pracy na danym stanowisku,

b) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez podejmowanie dziatan majgcych na celu osiaganie przez pracownikow
nalezytej wydajnosci pracy,

¢) zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym
m.in. poprzez organizowanie niezb¢dnych szkolen w tym zakresie,

d) informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia,
Jjakie wigzg si¢ z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

e) terminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

f) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikéw i wynikow
ich pracy,

g) mniedyskryminowanie pracownikéw w szczegélnoscei ze wzgledu na pled, wiek, rase,
narodowos¢, przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne, oraz przynaleznosé
zwigzkowa,

h) dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wsp6lzycia spotecznego,
poszanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownikow,

1) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, w tym w szczegélnodci: akt osobowych, kart ewidencji
wynagrodzen i czasu pracy,

j) przeciwdziatanie mobbingowi w pracy,

k) zaspokajanie, w ramach posiadanych s$rodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikdw.

§6
Podstawowe obowiazki 0s6b kierujacych pracownikami
Do podstawowych obowigzkéw osob kierujacych pracownikami nalezy w
szczegOlnosei:

a) zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

b) zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy stuzbowej,

c) przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,

d) systematyczne informowanie pracownika o obowigzujgcych u pracodawcy,
procedurach i zasadach dotyczgcych pracy na danym stanowisku,

€) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

f) zapewnienie przydzielenia potrzebnych narz¢dzi, materiatéw i sprzetu do pracy,
naleznej odziezy roboczej i ochronnej oraz $rodkoéw ochrony osobistej,

g) planowanie i rozliczanie czasu pracy,



h)

i)
i),

k)

D

ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi u
pracodawcy,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsuniecie go od pracy w sytuacjach, gdy
istnieje ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywa¢ swoich obowigzkéw w
szczegolnosci z powodu: stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego
uniemozliwiajacego pracownikowl normalne wykonywanie pracy, niewykonania
przez pracownika w przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich,
stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na
danym stanowisku,

wplywanie na ksztattowanie w miejscu pracy zasad wspélzycia spotecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w tym zakresie,

informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidlowosciach w procesie pracy,

m) przyjmowanie od pracownikdw skarg i wnioskow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

b)
c)

d)
€)

g

h)
i)
i)
k)

)

§7

Podstawowe obowiazki pracownika

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowiazkow wynikajgcych
ze stosunku pracy,

przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
Sprzeczne z przepisami prawa,

zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

kierowanie si¢ przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,
dbanie o dobre imi¢ pracodawcy,

ochrona mienia pracodawcy przed utrata lub uszkodzeniem, w szczegdlnoscei
uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu
pracodawcy lub zagrozenia wystapienia takiej - niezwloczne informowanie o tym
przelozonego,

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy 1 wykorzystywanie go w sposob efektywny,
przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdéw
przeciwpozarowych,

dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

n)
0)
p)

Q)

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

przestrzeganie w miejscu 1 czasie pracy obowiazku trzezwosci, a w szczegdlnosci
niespozywanie napojow alkoholowych, nieuzywanie srodkéw odurzajacych,
przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach
Urzgdu poza miejscami do tego wyznaczonymi.



ROZDZIAL III.
Porzadek i organizacja pracy

§8

Zasady dopuszczania pracownikéw do pracy

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma

obowigzek:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyska¢ odpowiednie zaswiadezenie
lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku,

dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajaca wymogi okreslone w przepisach
kodeksu pracy,

zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy oraz
z aktami prawa wewnetrznego obowiazujgcymi u pracodawcy,

poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona praca i
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w
odziez 1 obuwie robocze.

§9

Podstawowe obowiazki pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy

. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu

wykonywania obowigzkéw wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w
porze rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy w gotowosei do jej
wykonywania.

Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza ztoZeniem podpisu na liscie obecnosci,
ktora znajduje si¢ w kancelarii ogolnej pracodawcy.

. Kazdorazowy zamiar wyjscia poza teren zakladu pracy pracownik zglasza

przetozonemu oraz Woéjtowi, Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi, a po uzyskaniu
zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyjs$¢ w celach stuzbowych.

Kazdorazowy zamiar wyjscia z pracy w celach prywatnych pracownik zglasza
przetozonemu oraz Wojtowi, Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi, a po uzyskaniu
zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyj$¢ w celach prywatnych
znajdujgcym si¢ u Sekretarza.

W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez uprzedniej akceptacji przetozonego i oséb wymienionych w ust. 3 i 4 —
nieobecnos¢ pracownika zostanie potraktowana jako nieusprawiedliwiona, chyba ze
pracownik usprawiedliwi nieobecnosé.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawi¢ je w
nalezytym porzadku, upewni¢ sig, czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, ktore
nie powinny dziata¢ bez nadzoru zaréwno w czasie, jak i poza godzinami pracy,
oraz czy dokumenty, pieczgcie, wartoSciowe wyposazenie itp. zostaty odpowiednio
zabezpieczone przed dostgpem 0s6b niepowolanych.

Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych mienie
pracodawcy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy.

Przebywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy wymaga
uprzedniej zgody pracodawcy.



§10
Razace naruszenie dyscypliny pracy

1. Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegdlnodci:

a) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

b) brak nalezytej dbalosci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

c) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celdw niezwigzanych z praca,

d) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie si¢ do pracy Iub
samowolne jej opuszczenie,

¢) nieprzestrzeganie obowiazku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,

f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie sie do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

g) nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowe;j,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej pracodawcy,

i) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,

j) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

k) uporczywe naruszanie zasad wspolzycia spolecznego w miejscu pracy.

2. Naruszenia, o ktorych mowa w ust. 1, moga stanowié¢ przyczyne rozwigzania z
pracownikiem umowy o prace, a w przypadkach razacych moga zostaé uznane za
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, upowazniajgce do
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§11
Obowiazki pracownika zwigzane z ustaniem stosunku pracy

W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z mienia
powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnosci z dokumentéw, sprzetu, materiatow,
urzadzen i $srodkdéw pienieznych - w sposéb przyjety u pracodawey.

ROZDZIAL IV.
Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy

§12
OKkresy zaliczane do czasu pracy

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

2. Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa, o ile
obowiazujace przepisy prawa nie stanowig inaczej.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sie
na stanowisku pracy.

§13
Norma czasu pracy

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.



§ 14
Doba pracownicza

Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej

pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

L.

§ 15
Systemy czasu pracy

Pracownicy Urzedu Gminy Jelesnia §wiadcza prace w podstawowym systemie czasu
pracy:

w poniedziatki: od 7:00 do 16:00
wtorki - czwartki: od 7:00 do 15:00
w piatki: od 7:00 do 14:00

2,
3.

4.
3:

b —

Na wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ mu indywidualne godziny pracy.

Dniami wolnymi od pracy z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla
wszystkich pracownikow sa soboty.

Okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich pracownikéw wynosi 1 miesiac.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzenia
swoje] obecnosci podpisem na liScie obecnosci, znajdujacej sie w kancelarii
ogolne;j.

Nieobecnos¢ pracownika winna by¢ odnotowana w liscie obecnosci, z zaznaczeniem
czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona, czy nieusprawiedliwiona.

Pracownicy wykonujgcy na polecenie przelozonego pilne i terminowe prace poza
godzinami urzedowania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnien od pracy,
mogg pozostawa¢ w budynku za zgoda pracodawcy.

§ 16
Praca w porze nocnej

. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22:00 do 6:00.
. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone

w regulaminie wynagradzania.

§17
Przerwy w pracy

. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do

15-minutowej przerwy w pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstluga monitorow
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy
przy monitorze. Przerw tych nie mozna taczy¢.

Pracownica, ktora powrécita do pracy po urlopie macierzyfiskim i nadal karmi dziecko
piersig, ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktora
karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut. Przerwy
te mozna laczy¢. Pracodawca ma prawo zazadaé od pracownicy zaswiadezenia od
lekarza potwierdzajgcego fakt karmienia dziecka piersig, nie czesciej jednak niz raz
na 3 miesigce,

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.



§ 18
Praca w godzinach nadliczbowych

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujgce pracownika stanowi prace

w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
usuniecia awarii,
szczegodlnych potrzeb pracodawcey.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na pisemne

polecenie przetozonego.

§19
Limit pracy w godzinach nadliczbowych

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi

potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 4 godzin na dobe i 416 godzin w
roku kalendarzowym.

. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze

przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w  przyjetym  okresie
rozliczeniowym._Ograniczenie to nie dotyczy Wojta i osob zarzadzajacych w jego
imieniu Urzgdem.

. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze

narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku.

Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przysluguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw celem
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 $wieta w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym, w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym 1j,
styczen — kwiecien, maj — sierpien, wrzesien — grudzien.

Ewidencje udostepnia sie¢ na zadanie pracownika.

§20
Odbywanie przez pracownikéw podrozy stuzbowych

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowoscei niz

okre$lone stale miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stluzbowego.

Zasady odbywania podrozy stuzbowej oraz rozliczania przyshugujacych w zwigzku z
tym $wiadczen okresla obowigzujacy u pracodawcy regulamin podrozy
stuzbowych.



ROZDZIAL V.
Spos6b usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania urlopéw i zwolnien od

pracy

§ 21
Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nicobecnos$é pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

§22
Zawiadomienie o nieobecnosci

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosei w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik
zawiadamia pracodawce w dniu nieobecnosci w pracy - osobiscie lub przez inna
osobg, ewentualnie drogg pocztows, telefonicznie lub mailowo. W przypadku
przekazania informacji za pomocg S$rodkéw kontaktowania sie na odleglosé
pracownik zobowigzany jest upewni¢ sig, ze informacja dotarta do pracodawecy.

3. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosci i jej przyczynie
moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegélnymi okolicznosciami, zwlaszcza
oblozng chorobg pracownika potgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw
albo innym zdarzeniem losowym.

§23
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
przelozonemu pisemne oswiadczenie lub dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$é
najpézniej w chwili stawienia si¢ do pracy, chyba ze przepisy prawa pracy
przewidujg inny termin ztozenia dowodu usprawiedliwiajgcego dang nicobecno$é.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolno$ci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci
sprawowania osobistej opieki,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktérej dziecko uczgszeza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
wilasciwy w prawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policje lub organ prowadzacy



b —

postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

. Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub

nieusprawiedliwiong podejmuje pracodawca.

W okresie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, udokumentowanej
zaswiadczeniem lekarskim o niezdolno$ci do pracy, Pracodawca ma prawo
skontrolowa¢ prawidlowos¢ wykorzystania zwolnienia lekarskiego, dokonujac
kontroli w domu pracownika.

Jesli miejsce pobytu chorego ulegnie zmianie w trakcie przebywania na zwolnieniu
lekarskim, to ubezpieczony ma obowiazek poinformowaé o tym pracodawce oraz
ZUS w ciggu 3 dni od wystapienia tej okolicznosci.

§24
Urlopy wypoczynkowe

. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego

wniosek zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsei, z tym

ze jedna z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik nie moze skorzysta¢ z urlopu bez wypetnienia i przekazania pracodawcy
wniosku o urlop wydanego przez kancelari¢ ogolna.

Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do kofica
trzeciego kwartatu kolejnego roku kalendarzowego.

Whniosek o urlop wypoczynkowy winien by¢ zfozony nie wezesniej niz dwa dni przed
planowanym urlopem.

Nie ustala si¢ ogoélnego planu urlopéw. Do celow porzgdkowych plany urlopow
funkcjonowaé mogg w obrebie komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 25
Urlop na zgdanie

. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien zlozy¢ przetozonemu w

miar¢ mozliwosci z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnosé pracownika w pracy
nie spowodowala zakiécen w normalnym funkcjonowaniu zakladu pracy, w
szczeg6lnosei umozliwiajacych pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ zlozony pdzniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu oraz o godzinie, w ktorej pracownik mial rozpoczgé prace
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

Whniosek o urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zglosi¢ pracodawcy
wylacznie osobiscie albo poprzez rozmowg telefoniczng. Niedopuszczalne jest
zgloszenie wniosku o urlop na zgdanie e-mailem, SMS-em lub za pomoca innego
srodka komunikowania si¢ na odleglosé.

W dniu nastgpujacym po przyznaniu urlopu na zadanie pracownik winien potwierdzi¢
go pisemnym wnioskiem zlozonym w kancelarii ogdlne;j.
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§26
Urlop bezplatny

1. Na wniosek pracownika przelozony moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas

2.

o

trwania i inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktore
zawliera si¢ na pismie.

Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastgpuje na podstawie pisemnego porozumienia.

ROZDZIAL VI.
Wynagrodzenie za prace, termin, miejsce i czestotliwoéé wyplaty

§27

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie o prace i

przepisach placowych obowiazujacych u pracodawcy.

. Wynagrodzenie podlega szczegolnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu

pracy.

. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi

tajemnice przedsigbiorstwa pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody
pracownika tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.
Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesiacu, z dotu w 25. dniu miesigca,
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, to
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

Wynagrodzenie wyplacane jest w formie przelewu na rachunek bankowy pracownika,
lub na wniosek pracownika w kasie pracodawcy — gotéwka.

ROZDZIAL. VII.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 28

Pracodawca i pracownicy sg zobowiazani do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

a)
b)
c)
d)

§29

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Do obowigzkéw pracodawcy w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy w
szczegolnodei:
zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen,
zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
szkolenie pracownikow wstgpne i okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w obowiazujgcych
przepisach prawa,
zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych rodzajem
wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania,
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h)

zapewnienie dostarczania pracownikom materialéw biurowych do wykonywania

praCYa

dopuszczalne jest wyplacenie ekwiwalentu na materialy biurowe w celu osobistego

zapewnienia sobie przez pracownika podstawowych materialow do pracy,

kierowanie pracownikéw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie, w miare

mozliwosci - w godzinach pracy,

niedopuszczenie do pracy pracownika, ktory nie wykonat w terminie profilaktycznych

okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu na swoj stan

psychofizyczny (np. nietrzezwo$¢) wykonywac pracy.

Obowigzki wymienione w ust. 2 pkt b i ¢ wykonuje w imieniu pracodawcy przelozony
pracownika.

§ 30

. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania

lekarskie.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajace] dhuzej niz 30 dni, spowodowane]

choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.,
Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§31
W przypadku wystepowania ryzyka zawodowego wiazacego si¢ z wykonywang praca,

przed dopuszczeniem do pracy przelozony jest obowigzany do pisemnego poinformowania
pracownika o ewentualnych ryzykach pracy na danym stanowisku pracy. Odpis pisemnego
pouczenia, potwierdzony wiasnorgcznym podpisem pracownika sklada sie do jego akt
osobowych.

ROZDZIAL VIIIL.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU

PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 32

Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci na terenie
zaktadu pracy.

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleghych
pracownikéw obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednio przetozonym. Realizacja tego
obowiazku polega na:

a) niedopuszczeniu do pracy osob, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil
sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.
Okolicznosdci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do
wiadomosci

b) niezwlocznym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy.

Na zadanie przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
pracownika badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ
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powolany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy
pracownik shuzby zdrowia.
4. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokol, ktéry powinien zawiera¢:

a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje 0golng
o zgloszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

c) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz
opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiagzku,

d) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

e) wykaz udowodnionych naruszen obowiazkow pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

f) wskazania dowodow,

g) dat¢ sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokél i o0séb podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwoscl,

h) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan i wyniki badan zawartodci
alkoholu, albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

5. Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje decyzje
personalne.

§33
1. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaktad pracy, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowiazek
poniesienia kosztow badari i innych bezposrednio zwigzanych z badaniami, ciazy na tym
pracowniku.

§ 34
Postanowienia regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji
stuzbowych jego naruszania, stosuje si¢ odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie
dzialajacych $rodkéw odurzajgeych.

§35
Pracownicy naruszajagcy obowiazek trzezwosci oraz przelozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy u podlegltych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowiazujacych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy
wiacznie.

ROZDZIAL. IX.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna pracownikéw

§ 36
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy, regulaminu

pracy,  przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz  przepisow
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przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowa¢ kary porzadkowe i Kkary
pieni¢zne zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisoOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze rowniez stosowa¢ kare pieniezng.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

§37

. Przed natozeniem kary pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wyshuchuje
wyjasnien pracownika.

. O nalozeniu kary pracownik jest informowany na piSmie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia z pouczeniem o prawie ziozenia sprzeciwu i terminie jego
whiesienia. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

. Jezeli zastosowanie kary nastagpilo z naruszeniem przepisoOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

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

. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

§38
Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzona pracodawcy na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy 1 przepisach wykonawczych wydanych na jego
podstawie
Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawuja bezposredni przetozeni pracownikéw,
ktorzy dokonujg okresowej kontroli stanu powierzonego pracownikom mienia i
innego mienia nalezgcego do pracodawcy.
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ROZDZIAL IX

Wykazy prac wzbronionych kobietom i mlodocianym oraz prac i stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania

zawodowego

§ 39

1. Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia miodocianych na stanowiskach
zwigzanych z wykonywaniem prac fizycznych, regulamin nie zawiera postanowien
dotyczacych warunkow i czasu ich pracy.

2. Ustala sig¢ nastgpujacy wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy:

a)

b)
c)

d)

e)

dla pracownikow samorzadowych — w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej i
w niedziele 1 $wigta,

rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg,
reczne przenoszenie pod gore przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy
pracy dorywczej,

przewozenie tadunkoéw na wézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym recznie,

prace w pozycji stojacej {gcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15
minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy,

prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach,

inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego Iub psychicznego, w
tym gaszenie pozarow,

praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach

3. Ustala si¢ nast¢pujacy wykaz prac wzbronionych kobietom karmigcym piersia:

a)
b)

c)

d)

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg przy
pracy stalej 1 10 kg przy pracy dorywczej,

rgezne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosé
ponad 4 m lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m,

rgczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg,

reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajacej 4 kg przy pracy stalej i 6 kg przy pracy
dorywczej,

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow,

przewozenie fadunkéw o masie przekraczajacej:

- 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
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- 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
- 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia fadunkdéw po powierzchni rownej, twardej i
gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkow po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku Iacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych wartosci;
g) przewozenie ladunkow:
- na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 8%,
- na taczce lub wozku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m.
h) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanalach,
1) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w
tym gaszenie pozarow.
. W przypadkach niewymienionych w ust. 1-3 zastosowanie maja obowigzujace
przepisy prawa, w szczegdlnosci Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz.
796).
. Z uwagi na brak wystgpowania stanowisk pracy zwigzanych ze szczegdlng
ucigzliwoscig nie ustala si¢ wykazu prac wzbronionych kobietom.
. Praca w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta jest
wzbroniona pracownikom samorzadowym sprawujacym piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do os$miu lat,
chyba ze wyraza na to zgodg na pismie.

ROZDZIAL X.
Nagrody i wyréznienia

§ 40

. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie
szczegllnie do wykonywania zadan zaktadu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyréznienia w formie:

a) nagrdd pieni¢znych,

b) nagrod rzeczowych,

¢) awansow zawodowych,

d) dyploméw uznania lub pochwal na pismie.

. Informacj¢ o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XI.
Postanowienia koncowe

§ 41

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, obowigzujg przepisy prawa
pracy.
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2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz inni
przetozeni pracownikéw. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje
Sekretarz Jun osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 2 zlozy¢ zawiadomienie o
naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwlocznie, nie pozniej
niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

4. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o
prace.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie pracodawcy.

6. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetiony w takim samym trybie, w jakim
zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

7. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tekstu przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udostepnianie ich przez Sekretarza na wniosek
zainteresowanego pracownika.

aD(M dealie

Sporzadzit:
Kordiak Grzegorz
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