ZARZADZENIE NR 56/2017
WOJTA GMINY CIELADZ

z dnia 25 wrzesnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Cieladz

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
2017 r., poz. 1875), art. 3, art.104, art. 104' - 104°, art. 237° - 237 ustawy - Kodeks Pracy
(4j. Dz. U. z 2016 r., poz.1666 z p6ézn. zm.), w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902; zm.:
Dz. U. z 2017 r. poz. 60), w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie profilaktycznych positkéw inapojow (Dz. U. z1996r. nr 60, poz. 279),
oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650; zm.: Dz.
U. 22007 r. Nr 49, poz. 330, z 2008 r. Nr 108, poz. 690 oraz z 2011 r. Nr 173, poz. 1034.) zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Cielgdzu, w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ zasady przydzielania pracownikom Urz¢du Gminy w Cielagdzu srodkow
ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej, Srodkéw higieny osobistej
i napojéw, w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2016 Wojta Gminy Cieladz z dnia 5 lutego 2016 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Cielagdzu.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Cieladz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z tym, ze wejscie w zycie Regulaminu

Pracy, o ktorym mowa w § 1 nastgpuje po uplywie 2 tygodni od dnia podpisania.
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Zalycznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/2017
Woéjta Gminy Cielgdz z dnia 25 wrze$nia 2017r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W CIELADZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin pracy Urzgedu Gminy w Ciclgdzu, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.
§2
Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na  sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
§3
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:
a) pracodawca — Urzad Gminy w Cieladzu reprezentowany przez Wojta Gminy Cieladz,
b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy na podstawie: wyboru, powotlania i
umowy o prace,
¢) zaklad pracy - wydzielona cze¢s¢ z mienia pracodawey, w ktérej odbywa sie proces
pracy, a obejmujgca: Urzagd Gminy w Cieladzu,
d) przepisy prawa pracy - przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy
Kodcksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okresélajace prawa
1 obowigzki pracownikow 1 pracodawcow, a takze postanowienia regulaminow i
statutéw okreslajacych prawa 1 obowigzki stron stosunku pracy,
¢) bezposredni przelozony — osoba uprawniona zgodnie z Regulaminem organizacyjnym,
do wykonywania bezposredniego nadzoru 1 kierownictwa nad wykonywaniem
obowigzkow przez pracownika, a w szcrzegdlnosci do wydawania mu polecen

dotyczacych pracy.
§4d
Kazdy pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i Scisle je przestrzegac.
§5

Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe zapoznaje z trescig Regulaminu  kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy oraz pozostatych
pracownikéw w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, a pracownik potwierdza
znajomos¢ Regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, ktore
zostaje wlgczone do jego akt osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial I
Podstawowe obowiazKki stron stosunku pracy
§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowigzkéw,
sposobcm  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujacych prace z obowiazujacymi w zakladzie pracy
przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzegad,




3)

4)

9)

organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym  zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow;

12) przeciwdziala¢ mobbingowi,
13) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang

pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.
2. Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:

1)

2)
3)

4)

obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,

czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7

I. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych:

imi¢ (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicow,

date urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
wyksztalcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktéorych mowa w ust. 1, takze:

1)

2)

innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).
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Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formic o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych
0s6b, o ktérych mowa w ust. 11 2.
Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okredlone w ust. 11 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.
W zakresic nicurcgulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§8
Pracownik obowigzany jest wykonywad pracg sumiennic i starannie oraz. stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotyeza pracy. jezeli nie sg one sprzeczne 7 przepisami prawa
pracy lub umowy o pracg.
Do obowigzkéw pracownika nalezy w szezegdlnosci:

1) wykonywanic zadan publicznych z uwzglgdnieniem intercsu publicznego oraz
indywidualnych  interesow  obywateli,  w  tym  przestrzeganie Konstytucjt
Rzeczypospolite] Polskiej oraz innych przepisow prawa.

2) realizowanie zadan wspélnych wynikajgeych z Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du
Gminy w Ciclgdzu ,

3) przestrzeganic czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

4) przestrzeganic regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganic przepisdOw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy. a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro zakladu pracy. chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienic mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

7) prezestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

8) przestrzeganic w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego.

9) uzywanie srodkoéw pracy zgodnie 7 przeznaczeniem — wylgeznie do wykonywania
zadan stuzbowych.

§9

Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresic nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnicnia, awansowania oraz dostgpu do  szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnoser bez wzglgdu na ptec. wiek.,
niepelnosprawnosé, rasg, religie. narodowos¢, przekonania polityezne, przynaleznos¢
swiazkowa, pochodzenic etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna. a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w petnym lub w nicpetnym wymiarze
¢zasu pracy.

Osoba, wobec ktorej pracodawea naruszyt zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg.
ustalane na podstawic odrgbnych przepisow.

. Skorzystanic przez pracownika z uprawnien przyslugujgcych z tytutu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnicniu nic moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowicdzenic  przez  pracodawce  stosunku  pracy lub  jego rozwigzanic  bez
wypowiedzenia.

§ 10

. Pracownik na stanowisku urzedniczym obowigzany zlozy¢ Slubowanic  przed

przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych o tresci zawartej w art. 18 ust. |
ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Przed przystapicniem do pracy pracownik powinicn:

1) poddaé si¢ wstgpnym badaniom Ickarskim wykonywanym przez Iekarza medycyny
pracy.




2) otrzyma¢ pisemng umowg o pracg okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie
(ze wskazaniem skladnikow), a takze zakres jego obowigzkow,

3) zapozna¢ sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi w zakladzie pracy,

4) zapozna¢ si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

6) otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na
stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi
$rodkami,

7) otrzyma¢ nieodplatnie niezbgdng odziez i obuwie robocze.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom,

dokonywanym przez bezposredniego przelozonego — zgodnie z zasadami ustalonymi

w zakladzie pracy.

§11
. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci oraz do
uporzgdkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:
1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowg lub
stuzbowg oraz drukéw scistego zarachowania i pieczeci,
2) zabezpieczenia przed otwarciem okien,
3) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, po uprzednim sprawdzeniu
czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone.

. Za wykonanie obowigzkéw okreslony w ust. 1 odpowiedzialni sg pracownicy — na swoich

stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia.

. Nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje pracodawca

oraz bezposredni przelozeni.

Rozdzial 111
Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe
§12

. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkoéw stuzbowych.

§13
. W zakladzie pracy obowigzuje podstawowy system czasu pracy, w ktorym zgodnie
z rozkladem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni od poniedziatku do
piatku, a soboty oraz niedziele i $wigta okres$lone odrebnymi przepisami sa dniami
wolnymi od pracy.
. Rozklad czasu pracy obejmuje dni od poniedzialku do pigtku w godzinach od 8.00 do
16.00.
. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.
. Tygodniowy czas pracy pracownikow lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§14
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Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostaé przedtuzony do 12 godzin
na dobe. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktoérym praca
wykonywana jest ponad normg ustalong w § 13 ust. 3 1 4.
Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na ustne polecenic Wojta lub osoby
dziatajacej w jego imieniu lub upowaznienia. jezeli wymagajg tego potrzeby zakladu
pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i $wieta.
Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi stalej opicki
lub opickujgcych si¢ dzie¢mi w wicku do osmiu lat.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w  zwigzku 7 okolicznosciami
okreslonymi w ust. 2 nic moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.
Rozliczanic czasu pracy o ktérym mowa w ust. 2 nastgpuj¢ zgodnie 7 art. 151" Kodeksu
pracy.
§ 15

. Kazde $wicto wystepujgee w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz

niedzicla obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
. Woijt zarzadzeniem okresla terminy dni dodatkowych wolnych od pracy.
§ 16

Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00

d

o

)

i.

nia nast¢pnego.

§17
Pracownikowi przystuguje w  kazdej dobic prawo do co najmnicj 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgeego co najmniej 11 godzin  nicprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmnicj 15 minut, wliczanej do ¢zasu pracy.

§18

. Pracownik obowigzany jest potwicrdzaé swoje przybycie do pracy przez zlozenic
wlasnor¢eznego podpisu na liscie obecnosei przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
Kazdy pracownik powinicn stawi¢ si¢ do pracy w takim czasic. by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§19
. Kontroli czasu pracy dokonujg na biczgco bezposredni przetozeni w  stosunku
do podleglych pracownikow.
Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

§ 20
. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosei sluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie delegacji stuzbowe;.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na piSmic przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej, podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacii stluzbowych prowadzonej przez
sekretariat urzedu.

§ 21
Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w  godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze wolny ¢zas, na wniosck pracownika, moze by¢ udziclony




w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego pracownikowi w celu zalatwienia spraw osobistych.

3. Wz6r o$wiadczenia o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku nalezy udzieli¢ czasu
wolnego od pracy w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. W tym celu Wgjt sklada pisemne polecenie wykorzystania czasu wolnego
za pracg¢ w godzinach nadliczbowych, ktérego wzor stanowi Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu.

5. Pracownik ds. kadrowych prowadzi rozliczenie godzin nadliczbowych wedlug wzoru,
stanowigcego Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§22

Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika roczng karte ewidencji

czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Rozdzial IV
Urlopy, usprawiedliwianie nieobecno$ci i udzielania zwolnien pracy
§23

1. Pracownik korzysta z przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego w okresie ustalonym
w planie urlopéw, opracowanym do 31 stycznia kazdego roku.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez Wojta, zgodnie z planem urlopéw, a w razie
jego nieobecnosci przez Sekretarza Gminy.

3. Dopuszcza si¢ przesunigcie terminu urlopu po weze$niejszym uzgodnieniu z Wojtem,
a w razie jego nieobecnosci z Sekretarzem Gminy.

4. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zakldcenia toku
pracy.

5. Pracownik powinien wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy do konca
danego roku kalendarzowego. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢
pracownikowi do 30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego.

6. Na wniosek pracownika Wéjt moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego.

§24

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodaweg o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy.

3. O przyczynie nieobecno$ci w pracy, pracownik zawiadamia osobiscie lub przez inng
osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
odpowiednie zaswiadczenie nie pozniej niz do sibdmego dnia nieobecnosci.




§ 25

1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecnos¢ w pracy sg:

Y
2)

3)

4)

5)

0)

zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnodci do pracy, wystawione zgodnic
z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,
decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnicnia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
o$wiadczenic pracownika - w razic zaistnicnia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nicprzewidziancgo zamknigcia zlobka, przedszkola Iub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszeza,
o$wiadczenic pracownika o chorobic niani lub dziennego opickuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykiym
druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opickuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnosé z oryginalem - w przypadku choroby
niani, 7 ktora rodzice majg zawarta umowe uaktywniajgca, o ktorcj mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz.
1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,
imienne wezwanic pracownika do osobistcgo stawicnia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawicrajgce adnotacje
potwicrdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynck nocny.

§ 26

Rozpoczgceic pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
Jako spéznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
przelozonego o przyczynic spoznicnia.

§27

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, za zgoda
przelozonego, na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zalatwicnia w godzinach pracy.

2. Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zalatwianiem spraw
osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastgpi¢ w ciggu 30
dni od czasu zwolnicnia.

§ 28

Pracownik opuszczajacy zaktad pracy w czasic godzin pracy jest zobowigzany wpisaé sie
do rejestru wyjs¢ prywatnych, ktoérego wzor stanowi Zalgcznik Nr 5 oraz odnotowaé godzing
powrotu niezwlocznic po przybyciu do urzedu.




Rozdzial V
Odpowiedzialnosé¢ porzgdkowa pracownika
§29

Za cigzkic naruszenic przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych uwaza
si¢ w szezegdlnosei:

9

4.

1) samowolne opuszcezenie stanowiska pracy lub nicusprawiedliwiong nicobecnoséé w
pracy.
2) stawienie si¢ do pracy w stanic nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,
3) naruszenic przepiséw i zasad bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
4) nieprzestrzeganic tajemnicy  stuzbowej i inncj tajemnicy przewidzianej w
przepisach prawa,
5) zaklocanie porzadku i spokoju w micjscu pracy.
6) zie i niedbale wykonywanic pracy przez niszczenie materiatow, narz¢dzi pracy i
urzagdzen technicznych.
§ 30
Za nieprzestrzeganie przerz, pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu  pracy, przepisow  bezpicezenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwicrdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawicdliwiania nieobecnosdei w pracy, pracodawca moze stosowag:
1) karg upomnienia,
2) karg¢ nagany.
Tryb nalozenia kary porzadkowej, odwolania si¢ od natozonej kary porzgdkowej, a takze
uznania  kary za niebyla reguluja stosowne przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu Pracy.
Rozdzial V1
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 31
Pracownikowi  przysluguje  wynagrodzenie za pracg. ktére jest odpowiednie do
wykonywancej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci
i tlosci swiadezonej pracy oraz charakteru pracy.
Wynagrodzenie ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami wyplacane jest jeden raz
w micsigeu 27 dnia danego miesigea (w miesigeu grudniu 19 dnia miesiaca).
Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenic za pracg wyplaca si¢
w ostatnim dniu pracujgcym przypadajacym przed dniem wskazanym w ust. 2.
Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane przez pracownika.

§ 32

Szezegotowe  zasady  wynagradzania  okresla  Regulamin  wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy w Ciclgdzu.

Rozdzial V11
Bezpieczenstwo i higicna pracy

§ 33

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpicezenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.




§ 34

1. Pracodawca ponosi odpowicdzialno$¢ za stan bezpicczenstwa i higieny pracy w

7aktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowic i zycic pracownikéw  poprzez

zapewnienic bezpiccznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu  osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosei  pracodawca  jest
obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpicczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpicezenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigeia uchybien w tym zakresic  oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) vapewnia¢ wykonanic nakazéw, wystapicn, deeyzji i zarzadzen wydawanych przez.
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoby kicrujgce pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niczbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpicczenstwa t higieny pracy.

§ 35

Przed podjgeciem pracy pracodawca kicruje kandydata do pracy na wsiepne badania

lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé Pracownika na okresowe i kontrolne

badania lekarskic, zgodnic 7z odrgbnymi przepisami.

Obowiazkiem pracownika jest poddawanic si¢ okresowym, kontrolnym i innym

zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan Ickarskich.

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawey i w miarg mozliwosei

powinny byé wykonywane w godzinach pracy.

§ 36

I

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszezeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w
tym zakresic.

[ %]

§ 37
Pracodawca jest obowigzany wydawaé szezegolowe instrukeje i wskazowki dotycezacee
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszezeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej  osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umigjetnosei wykonywania pracy zgodnic z
przepisami i zasadami bhp.
Pracownik jest obowigzany potwicrdzi¢ na pismic zapoznanic si¢ v przepisami oraz
zasadami bezpicczenstwa i higieny pracy.

§ 38
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpicezenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.
Pracownik ma obowigzck bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom 7.
zakresu szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w
czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§39
Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nicodplatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpiccrzajgee przed dziataniem nicbezpiceznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowac go sposobach
posiugiwania si¢ tymi srodkami.




2.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwic
robocze, spelniajgce wymagania okreslone w polskich normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.
§ 40

Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziczy i obuwia roboczego.

1.

2.

§ 41
Pracodawca ustala zagrozenia wysigpujace na stanowisku pracy zapisujgc je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwicrdzenia przez pracownika odpowiednim pisecmnym
os$wiadczeniem.
§ 42

Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywaé prac¢ w spos6b zgodny 7z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowacé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecenr i wskazowek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi 1 sprz¢tu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwic,

6) wspotdziata¢ z pracodawcea | przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych

§ 43
Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796),
Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat 1 nie przekroczyta lat 18. W urzedzie
nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie
nauki zawodu oraz w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

§ 44

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodcksu pracy.

1.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 45
Nadzo6r nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja Pracodawca i bezposredni przetozeni.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawujg wyznaczeni pracownicy stosownie do

posiadanych zakresow czynnosci.



§ 46
Wszelkich informacji  wychodzagcych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Wojt Gminy lub upowaznieni przez niego pracownicy.

§47
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowiazujace.

§48
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podpisania.




