Zarzadzenie nr 7/25
Woéjta Gminy Pszczotki
z dnia 20 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Pszczétkach

Na podstawie art. 104 § 1! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z Dz. U. 2 2023 r.
poz. 1465, z 2024 r. poz. 878, 1222, 1871, 1965).

Wéjt Gminy w Pszczétkach zarzadza, co nastepuje:
§1

Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Pszczétkach stanowigcy zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje sie pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych do przedtozenia ustalonego

Regulaminu Pracy Urzad Gminy w Pszczétkach wszystkim komdrkom organizacyjnym Urzedu.
§3

Traci moc zarzgdzenie nr 122/20 Waéjta Gminy Pszcz6tki z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Pszczétkach.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/25
Wéjta Gminy Pszczotki

z dnia 20 stycznia 2025 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W PSZCZOtKACH




I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy w Pszczétkach, zwany dalej Regulaminem opracowany zostat na

podstawie:

a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zwanym dalej Kodeksem pracy lub K.p.

b. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zwang dalej ustawg
o pracownikach samorzgdowych,

c. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

2. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie Gminy w Pszczétkach oraz okresla zwigzane z
procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw Urzedu Gminy w Pszczdtkach.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i Scisle je przestrzegac.

5. Nowo przyjmowany pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowigzek zapoznac sie z trescig
Regulaminu, a oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig, podpisane przez pracownika przechowuje
sie w aktach osobowych pracownika. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu
stanowi zafacznik nr 1 do Regulaminu.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — rozumie sie przez to Urzagd Gminy w Pszczétkach reprezentowany przez Wéjta Gminy
Pszczéiki,

2) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania i
wyboru, w Urzedzie Gminy w Pszczdtkach,

3) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzagd Gminy w Pszczétkach,

4) Wojcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Pszczotki,

5) umowie o prace — nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne zrédfa nawigzania stosunku pracy,

6) przetozonym — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikow odpowiednio okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy w Pszczétkach,

7) wyposazeniu — nalezy przez to rozumieé¢ meble (biurka, krzesta obrotowe, komody, itp.) oraz sprzet
komputerowy,

8) urzadzeniach — nalezy przez to rozumieé przedmioty elektroniczne niezbedne do wykonywania

obowigzkéw stuzbowych (m.in. telefon stuzbowy lub komputer stacjonarny/przenosny).



Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§3.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10

[EE SN
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1
2

zapoznac¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem wykonywania

pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

przydzielaé pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami Urzedu, biorgc pod

uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez osigganie

przez pracownikéw, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej

jakosci pracy,

organizowac¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy

monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

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

zapewniac przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz zapewnia¢ przeprowadzenie szkolenia

z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy nowo zatrudnionym pracownikom,

zapewniac odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej zgodnie z obowigzujgcymi

normami,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikéw,

) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowaé
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowac¢ pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed

zagrozeniami,

14) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

15) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownikow,

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikéw,

17) wptywac na ksztattowanie zasad wspodtzycia spotecznego,



18)

przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom Ilub zachowaniom dotyczacym pracownika Ilub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgcym lub majacym na celu ponizenie lub o$smieszenie pracownika, izolowaniu go lub

wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw.

lll.  OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§4.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie przepisOw prawa,

wykonywanie zadarn sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspoétpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach organizowanych
przez Pracodawce,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepiséow
przeciwpozarowych,

dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie
sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace. Jezeli pracownik samorzadowy jest
przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest
on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego przetozonego; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie

Wojta,



15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, dokumentéw, wyposazenia, urzadzen, o ktorych
mowa w § 2 pkt 7 i 8 oraz pomieszczen pracy,

16) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nie
moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika ktéregokolwiek z zakazow,
Pracodawca niezwtocznie rozwigzuje z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2i 3
K.p. lub odwotuje go ze stanowiska.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych. Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez
pracownika Urzedu stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu. Os$wiadczenie nieprawdy lub zatajenie
prawdy w oswiadczeniu moze skutkowaé¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy

0 prace z pracownikiem, niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w innych przepisach prawa.

. Wéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik wydajgcy decyzje

administracyjne w imieniu Wéjta majg obowigzek sktadania oswiadczen majgtkowych, o ktérych mowa
w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Pracownik zatatwiajgcy sprawy stuzbowe poza Urzedem powinien posiadaé legitymacje stuzbowa.
Pracownik ds. kadrowych wydaje i prowadzi rejestr legitymacji stuzbowych, z wyjgtkiem legitymacji
wydawanych na podstawie przepiséw szczegdlnych. Legitymacja powinna zawiera¢ dane i zdjecie
pozwalajgce na zidentyfikowanie pracownika Urzedu.

§ 5.

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujgcych ustawach

pracownicy potwierdzajg witasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach

osobowych.

1.

2.

§6.
W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania Pracownikom polecen stuzbowych przez przetozonego,
z zastrzezeniem ust. 2.
W razie wydania polecenia przez kierownika wyzszego szczebla pracownik, ktéry takie polecenie
otrzymat jest obowigzany je wykonaé¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego

przetozonego.



§7.

Jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, Pracownicy s3 zobowigzani do wykonywania takze

powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie

przekraczajagcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez Pracownikdw.
§ 8.

1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu i innych srodkéw ograniczajgcych zdolnos¢
wykonywania pracy jest zabronione.

2. Nateren Urzedu nie wolno wnosi¢ srodkéw, o ktéorym mowa w ust. 1, ani ich przechowywacé.

3. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 i 2 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych moggce skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, z winy
pracownika.

§9.
1. Zabrania sie Pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) wykorzystywania sprzetu komputerowego i pozostatych urzadzen bedacych wtasnoscig Pracodawcy
do celéw prywatnych, w tym do wykonywania pracy prywatnej,

3) samowolnego demontowania czesci sprzetu komputerowego i pozostatych urzadzen oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia,

4) spozywania alkoholu i przyjmowania innych srodkéw ograniczajgcych zdolnos¢ wykonywania pracy
na terenie Urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

5) palenia wyrobdéw tytoniowych w budynkach Urzedu,

6) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody Pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotéow bedacych
wtasnoscig Pracodawcy.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowac sposdb korzystania przez Pracownikéw ze stuzbowego sprzetu
komputerowego.

§ 10.

Do ciezkich naruszen przez Pracownika podstawowych obowigzkdw pracowniczych nalezy

w szczegdlnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonego, prac niezwigzanych zzadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy,
2) nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz regulacji Pracodawcy,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,



4) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw ograniczajgcych zdolnos¢
wykonywania pracy oraz spozywanie alkoholu lub powyzszych srodkéw w czasie pracy lub po pracy
na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,

7) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

9) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie urzagdzen i wyposazenia.

§11.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy Pracownik jest obowigzany:

1) rozliczy¢ sie z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,

2) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwolnienia, stanowigcej zatacznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§12.

1. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do pisemnego zgtaszania pracownikowi ds. kadrowych zmian
swoich danych personalnych, nabycia lub utraty kwalifikacji zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
a w szczegdblnosci zmian dotyczacych:

1) adresu zamieszkania,

2) wyksztatcenia i zawodu, jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy na danym stanowisku,

3) danych wykazanych w zgtoszeniu Pracownika i cztonkéw jego rodziny do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych wynikajgcych z przepisdw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktdrych mowa wyzej nalezy dokonac w terminie siedmiu dni od daty ich zaistnienia.

IV. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY
§13.

1. Kazdy Pracownik, za wyjatkiem Waéjta potwierdza swoje przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci.

2. Wyjscie stuzbowe z terenu Urzedu Pracownik zgtasza przetozonemu, aw razie jego nieobecnosci
pracownikowi, ktéry go zastepuje. Ponadto wyjscie stuzbowe nalezy zgtosi¢ pracownikowi ds.
kancelaryjno-technicznych, ktéry zapisuje dane dotyczace wyjscia stuzbowego w ewidencji wyjs¢
stuzbowych.

3. O wyjscie prywatne z terenu Urzedu Pracownik wnioskuje do przetozonego na imiennej karcie
ewidencji wyjs¢ prywatnych, znajdujgcej sie w sekretariacie, a w przypadku nieobecnosci
bezposredniego przetozonego, wnioskuje do pracownika, ktdry go zastepuje. Odpracowanie czasu

wyjscia prywatnego nastepuje w ciggu jednego okresu rozliczeniowego (tj. do konca kazdego kwartatu).



Odpracowanie czasu wyjscia prywatnego nie moze przekroczy¢é 13 godzin z tgcznie przepracowanym
czasem pracy.
§14.

Pracownicy sg obowigzani stawié sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdowac

sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 15.

1. Przed rozpoczeciem pracy Pracownicy pobierajg z sekretariatu klucze do pomieszczern biurowych
Urzedu, w ktérych znajduje sie ich stanowisko pracy.

2. Przed kazdorazowym opuszczeniem pomieszczenia biurowego Urzedu Pracownicy zobowigzani sg
zamknac je na klucz.

3. Po zakoniczeniu pracy nalezy wytgczy¢ urzadzenia elektryczne, zamknac¢ okna, sprawdzié¢ zabezpieczenia
przeciwpozarowe i zamkngé pomieszczenie biurowe na klucz.

4. Klucze od pomieszczen biurowych Urzedu przechowywane sg wytgcznie w sekretariacie.

§ 16.

1. W celu zapewnienia bezpieczernstwa pracownikdw oraz ochrony mienia u Pracodawcy stosuje sie
szczegblny nadzér nad terenem wokoét zaktadu pracy w postaci srodkdw technicznych umozliwiajgcych
rejestracje obrazu (monitoring wizyjny).

2. Zakres monitoringu wizyjnego obejmuje teren przylegty do budynku Urzedu.

3. Zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na obszarze przylegtym do Urzedu
okresla regulamin przyjety zarzagdzeniem Wdijta.

4. Nowo przyjmowany pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowigzek zapoznac sie z trescig
regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie Gminy Pszczétki,
a oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig, podpisane przez pracownika przechowuje sie w aktach
osobowych pracownika. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie ztrescig ww. regulaminu stanowi
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§17.

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania narzedzi pracy udostepnionych Pracownikowi w Urzedzie stosowana jest
kontrola stuzbowej poczty elektronicznej Pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

2. Monitorowaniu podlega stuzbowa poczta elektroniczna wszystkich Pracownikéow zatrudnionych
w Urzedzie.

3. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych
z zastrzezeniem ust. 6 7.

4. W celu wykonania uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 Pracodawca ma prawo monitorowaé tres¢

korespondencji e-mailowej wychodzacej ze stuibowych skrzynek e-mailowych Pracownikéw, jak



rowniez na nie przychodzacej oraz dokonywaé wgladu do zawartosci stuzbowych skrzynek
e-mailowych Pracownikéw, z wytaczeniem e-maili oznaczonych jako ,,0sobiste”.

. Monitoring poczty elektronicznej nie bedzie naruszat tajemnicy korespondencji oraz innych débr
osobistych Pracownika.

. Pracownik moze uzyska¢ zgode przetozonego na korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej
Pracodawcy do celdw osobistych; w takiej sytuacji Pracownik ma obowigzek oznaczy¢ swoje e-maile
jako ,,0sobiste”.

. Nawet w przypadku uzyskania zgody, o ktérej mowa w ust. 6, Pracownik obowigzany jest nie przesytac
wiadomosci, zdje¢ oraz plikdbw mogacych naruszyé godnos¢ osobisty, ponizy¢ czy upokorzy¢ ich
adresatdow, wiadomosci, zdje¢ oraz plikdw o tresciach pornograficznych czy innych zawartosciach
niezgodnych z prawem lub mogacych naruszy¢ dobre imie Pracodawcy.

. Naruszenie zakazu okreslonego w ust. 3 moze skutkowac¢ wyciggnieciem wobec Pracownika
konsekwencji dyscyplinarnych okreslonych w Kodeksie pracy.

. Kazdy nowo zatrudniony Pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
o stosowaniu monitoringu poczty elektroniczne;j.

§ 18.

. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie akt urzedowych, dokumentdéw, pieczeci
i ponoszg odpowiedzialno$¢ zgodnie z Kodeksem pracy. Po zakorczeniu pracy sgzobowigzani
do przechowywania akt urzedowych, dokumentéw oraz pieczeci w pozamykanych szafach biurowych
lub biurkach oraz do nalezytego zabezpieczenia kluczy do tych szaf i biurek, albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

. Obowigzuje zakaz samowolnego zabierania poza Urzad dokumentacji akt urzedowych.

. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajgcych zagrozenie pozarowe (benzyna, spirytus,
innych materiatéw tatwopalnych).

. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci, akt urzedowych pracownik zgtasza
niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu.

§ 19.

. Wydawanie pracownikom urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
sprzetu komputerowego koniecznych do wykonywania pracy jest ewidencjonowane w stosownej
ewidencji, w ktérej Pracownicy kwitujg pobrane przedmioty sktadajgc wtasnoreczny podpis.

. Za pobrane i pokwitowane przedmioty, o ktérych mowa w ust. 1 Pracownicy ponoszg

odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.



. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych przedmiotéw, o ktérych mowa w ust. 1 w razie
zmiany stanowiska pracy powodujgcej, ze dane przedmioty sg Pracownikowi niepotrzebne lub w razie
rozwigzania stosunku pracy, sktadajgc w ewidencji stosowny podpis.
. Pracownicy sg zobowigzani do uzywania urzadzen oraz wyposazenia w celach stuzbowych zgodnie z ich
przeznaczeniem. § 18 ust. 2 zdanie drugie i ust. 4 stosuje sie odpowiednio.
. Wynoszenie urzadzen i wyposazenia poza teren Urzedu bez pisemnego zezwolenia przetozonego, jak
tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.
§ 20.

. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:
1) Woijtijego Zastepca, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy,
2) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu,
3) pracownicy odbywajacy dyzur, zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac

zleconych,
4) inni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jej udzielenia.
. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych przypadkach,
uzasadnionych specyfikg wykonywanej pracy, badz podyktowanych dodatkowymi obowigzkami —
na wniosek bezposredniego przetozonego Pracownika i po uzyskaniu zgody przetozonego (zlecenie
pracy w godzinach nadliczbowych) lub w celu odpracowania wyj$¢ prywatnych za zgoda
bezposredniego przetozonego Pracownika.

. Wystawienie zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych w nastepuje w formie papierowe;.

V. CZAS PRACY

§ 21.
. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Norma czasu pracy Pracownikéw Urzedu nie moze przekraczac 9 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresach rozliczeniowych, o ktérych mowa w § 23,
z uwzglednieniem postanowien ust. 4.
. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny
do wymiaru zatrudnienia.
. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy Pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin

w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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6. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Pore przerwy ustalajg

kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.
§22.

Czas dyzuru petnionego przez Pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub innym miejscu

wyznaczonym przez Pracodawce nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli Pracownik podczas dyzuru nie

wykonywat pracy. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, Pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru.
§ 23.

1. Dla Pracownikdw ustala sie system réwnowaznego czasu pracy (art. 135 K.p.) ztrzymiesiecznym
okresem rozliczeniowym odpowiadajgcym kwartatom roku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach, jezeli nie bedzie to kolidowato z organizacjg pracy w Urzedzie,
na wniosek Pracownika za zgoda Pracodawcy dopuszcza sie stosowanie ruchomego czasu pracy (art.
140 K.p.).

3. Podstawowy system czasu pracy (art. 129 K.p. § 1) dla pracownic w cigzy oraz pracownikow
opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, ktérzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajaca 8 godzin na dobe,
tygodniowy czas pracy wynosi 40 godzin.

§ 24.

1. Ogodlny rozktady czasu pracy Pracownikéw przedstawia sie nastepujgco:

1) Poniedziatek: 07:30-16:30,
2) Witorek: 07:30-15:30,

3) Sroda: 07:30-15:30,

4) Czwartek: 07:30-15:30,

5) Piatek: 07:30-14:30.

2. Rozktad czasu pracy pracownikow obstugi, tj. woZna-sprzataczka przedstawia sie nastepujgco:
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 12:00 do 20:00. W przypadku zastosowania ruchomego
czasu pracy w stosunku do Pracownikéw obstugi okresla sie godziny rozpoczecia pracy od 7:30
do 12:00.

3. Pracownikdw opiekujacych sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, ktérzy nie wyrazili zgody
na prace powyzej 8 godzin dziennie obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy: od poniedziatku
do piatku w godzinach od 07:30 do 15:30.

4. Pracodawca moze ustali¢ dla Pracownikédw indywidualny rozktad czasu pracy na pisemny wniosek
Pracownika, za zgoda przetozonego, w tym w sposdéb umozliwiajgcy klientom zatatwianie spraw
z danym pracownikiem w dogodnym dla nich czasie. A w przypadku pracownikéw obstugi, w sposdb

zapewniajgcy nalezyte wykonanie obowigzkow.
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5. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, Pracodawca moze ustali¢ dla Pracownikéw indywidualny
rozkfad czasu pracy.

6. Pracownicy zaliczeni do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci pracujg od poniedziatku do pigtku po 8
godzin, natomiast zaliczeni do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci pracujg
od poniedziatku do pigtku po 7 godzin dziennie w godzinach wyznaczony przez Pracodawce.

7. Rozkfad czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala przetozony
w porozumieniu z Pracownikiem, informujgc o powyzszym pracownika ds. kadrowych.

8. W przypadku zastosowania ruchomego czasu pracy w stosunku do Pracownikéw innych niz pracownicy
obstugi okresla sie nastepujgce godziny rozpoczecia pracy: od 7:30 do 9:30.

9. Na wniosek przetozonego Pracodawca moze wycofa¢ Pracownikowi zgode na stosowanie
indywidualnego lub ruchomego czasu pracy.

10.Przebywanie na terenie Urzedu powyzej liczby godzin wynikajacych z ustalonego rozktadu czasu pracy
bez wiedzy bezposredniego przetozonego nie jest réwnoznaczne z pracg w godzinach nadliczbowych
lub odpracowaniem wyjs$é prywatnych.

§ 25.

1. Pora nocna w Urzedzie trwa od godz. 21.00 do godz. 5.00.

2. Pracownik, ktdrego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest
pracujagcym w nocy.

§ 26.

1. Soboty, niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sg dniami wolnymi
od pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, Pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do Pracownikéw sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do osmiu lat.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze udzielony do korica okresu rozliczeniowego, lub
na wniosek Pracownika w terminie pdzniejszym bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

5. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote tj. w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny od pracy w tym
samym wymiarze, w terminie z nim uzgodnionym.

6. Za prace w niedziele lub $wieto Pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy:
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1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych
po takiej niedzieli,

2) w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie
w terminie wskazanym w pkt 1 dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele, Pracownikowi
przystuguje dzien wolny od pracy do konica okresu rozliczeniowego.

7. Za zgoda Pracodawcy Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych, prace w sobote, niedziele lub sSwieto zamiast czasu wolnego moze przystugiwac
wynagrodzenie.

§ 27.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami Pracodawcy nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika 370 godzin w roku kalendarzowym.

§ 28.

1. Pracownik ds. kadrowych prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownikdw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wieta.

2. W celu prawidtowego rozliczania czasu pracy podlegtych Pracownikéw, kierownicy komoérek
organizacyjnych zobowigzani sg do biezgcego monitorowania udzielanych urlopéw, zdarzen zlecania
pracy w godzinach nadliczbowych, odbioru czasu wolnego za te godziny w rocznej karcie ewidencji

czasu pracy.

VI. URLOPY
§ 29.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ Pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
Pracownik uzyskat do niego prawo.
§ 30.
1. Urlopy udzielane s3g zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopéw zatwierdza Pracodawca.
2. Plan urlopéw powinien uwzglednia¢ wnioski Pracownikdéw oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy.
3. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci Pracownikéw poprzez udostepnienie go pracownika
ds. kadrowych.
4. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu akceptacji
przetozonego, w ktérej Pracownik jest zatrudniony. Wnioski wszystkich Pracownikdw zatwierdza Wdjt,
a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy lub Zastepca Wéjta. Na wniosku o urlop wymagany jest

rowniez podpis Pracownika przyjmujacego zastepstwo za Pracownika wnioskujgcego o urlop.
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10.

11.

12.

13.

Pracownik przed skorzystaniem z urlopu na zgdanie wypetnia wniosek urlopowy z oznaczeniem jako
urlopu na Zzadanie. Jesli o zadaniu skorzystania z urlopu Pracownik informuje przetozonego
za posrednictwem telefonu, wniosek Pracownik wypetnia i przekazuje do komarki kadr po stawieniu sie
do pracy.
W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu, Pracodawca moze
odwotac¢ Pracownika z urlopu.
Jezeli Pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnosé w pracy, a w szczegdlnosci z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia
wojskowego albo stawienia sie do petnienia terytorialnej stuzby wojskowe] rotacyjnie przez czas do 3
miesiecy, urlopu macierzynskiego, Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie pdzniejszym.
Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywaniem ¢wiczern wojskowych lub przeszkolenia
wojskowego albo petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego, Pracodawca jest obowigzany udzielié¢ w terminie pézniejszym.
Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé wykorzystany najpdzniej do 30
wrzesnia nastepnego roku.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielania urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczone na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.
Szczegdtowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop okresla wtasciwe rozporzadzenie.

§31.
Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek Pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli
nieobecnosé Pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.
Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 podejmuje Wdijt, a pod jego nieobecnosé Sekretarz

Gminy lub Zastepca Wajta, po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego Pracownika.
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§ 32.
. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu tego
urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.
. Za zgodg pracownika wyrazong na pismie, Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi urlopu bezptatnego
w celu wykonywania pracy u innego Pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu miedzy Pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego Pracodawcy.
. Udzielanie urlopéw macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.
§33.
. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1) $lubu Pracownika — przez 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka Pracownika — przez 2 dni,
3) $lubu dziecka — przez 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — przez 1 dzien.
. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek Wéjt, po zasiegnieciu opinii bezposredniego
przetozonego Pracownika. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1
— 5 przedstawiajgc stosowne dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwtocznie po podjeciu pracy
po zwolnieniu.
§34.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
stosownymi przepisami:
1) do wykonania zadan tawnika sadu,
2) wcelu:
a) stawienia sie przed organem wifasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych albo badan stanu zdrowia na okreslonych

stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,
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c) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

d) wystepowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed organami prowadzgcymi postepowanie w sprawach
o wykroczenia; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

e) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu
Pracownikowi bedgcemu cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

f) wykonywania obowigzku $wiadczed osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

2. Zaczas zwolnien od pracy, o ktérych mowa:

1) w ust. 1 pkt 2 lit. b) Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego zgodnie
Z przepisami prawa pracy,

2) w ust. 1 pkt 2 lit. a), c), d), e), f), Pracodawca wydaje zaswiadczenie okre$lajgce wysokosc
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez Pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach,

3) w ust. 1 pkt 1 Pracownik wykonujacy zadania tawnika otrzymuje z sgdu rekompensate
na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie — Prawo o ustroju sadow powszechnych.
Dopuszcza sie mozliwo$s¢ odpracowania czasu przeznaczonego na wykonywanie czynnosci
tawnika w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym Pracownika.

§ 35.
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ Pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia do
udziatu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk zywiotowych.

§ 36.
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika bedacego krwiodawca w celu oddania krwi i na
okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, zwolnienie nastepuje
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§37.
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu Pracy
albo z innych przepiséw prawa.

§ 38.
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1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz komérke kadr o przyczynie
uniemozliwiajgcej przybycie do pracy, jesli przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, ktorej nie da sie z géry
przewidzie¢, Pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomié bezposredniego przetozonego
0 przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej
nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie lub listownie, w tym
przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego
terminu usprawiedliwiajg jedynie szczegdlne okolicznosci, a zwtaszcza obtozna choroba Pracownika
potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 39.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie bezposredniemu
przetozonemu.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznienrt do pracy za usprawiedliwione podejmuje
przetozony.

§ 40.

1. Zasady zastepowania Pracownika na stanowisku kierowniczym w razie jego nieobecnosci okresla

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczotkach.

2. Przetozony w czasie nieobecnosci podlegtego Pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego Pracownika lub rozdziela czynnosci Pracownika nieobecnego
pomiedzy innych Pracownikéw komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego Pracownika przez innych
Pracownikdw komodrki organizacyjnej — zgtasza ten fakt Sekretarzowi Gminy, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

§41.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnien od pracy majg zastosowanie inne

odrebne przepisy prawne.

VIIl. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§42.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakos$ci $wiadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy Kodeks pracy lub przepisy szczegdlne tak stanowig.

§43.
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Wynagrodzenie Pracownika za petny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego

wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

§44.
1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu z dotu do 28. dnia kazdego miesigca
kalendarzowego za miesigc biezgcy.
2. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od pracy,
wyptata jest dokonywana w poprzedzajgcym dniu roboczym.
3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek bankowy.
4. Pracodawca, na prosbe Pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na podstawie ktérej
dokonano obliczenia wysokos$ci wynagrodzenia.
§ 45.
1. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzern Pracownikéw
iinnych swiadczen ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania tych informacji w tajemnicy,

w szczegdlnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i innych swiadczen ze stosunku pracy

oraz prowadzonych przeciwko Pracownikom postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

2. Dokumenty, na podstawie ktérych zostaty obliczone wynagrodzenia Pracownikéw i inne $wiadczenia
przystugujgce ze stosunku pracy, przechowuje sie w komdrce witasciwej ds. finansowych oraz

w komoérce witasciwej ds. kadrowych w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom trzecim.

§ 46.
1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz Swiadczenia
alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone Pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 K.p.,

5) z wynagrodzenia za prace odlicza sie w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim terminie
pfatnosci za okres nieobecnos$ci w pracy, za ktéry Pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia,

2. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 1 mogg by¢ potrgcone z wynagrodzenia Pracownika tylko za jego

zgodg wyrazong na pismie.
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IX. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§47.

1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia mogacych miec¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa
pracy.

§ 48.

Wykaz prac wzbronionych reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie

wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych

dziecko piersia.
§ 49.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do
Czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek Pracownicy udzielone tgcznie.

4. 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.

§ 50.
1. Mtodocianym jest osoba, ktdra ukonczyta 15 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat.
§ 51.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkdéw ich zatrudniania przy niektérych z tych

prac.

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 52.
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1. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i

2.

higienicznych warunkdéw pracy.

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczenstwo i higiene pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisdéw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
wydawanie polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych polecen,

3) zapewnienie wykonania nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkdéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi zwigzanych oraz
maszyn i innych urzadzen technicznych,

5) zapewnienie Pracownikom ochrony zdrowia,

6) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich s$rodkow
profilaktycznych,

7) prowadzenie szkolenn Pracownikow, zapewnienie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego,

8) nadzorowanie dziatan pracownika ds. BHP.

§ 53.

Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne w dniu przyjecia do pracy,

obejmujace instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony

przeciwpozarowe;j.

Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego Pracownik potwierdza na pismie.

3. Szkoleniom okresowym podlegajg pracownicy obstugi.

4. W przypadku, dla Pracownikdw administracji kategoria ryzyka wzrosnie powyzej trzeciej kategorii

ryzyka, okreslonej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 listopada

2002 r. w sprawie rdéznicowania stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie spoteczne z tytutu

wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych w zaleznosci od zagrozen zawodowych i skutkéow, wowczas

pracownik ds. BHP wnioskuje o przeprowadzenie szkolenia okresowego dla tej grupy Pracownikow.
§54.

Pracodawca zapewnia Pracownikom srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem

niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

Pracodawca zapewnia Pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wtasna Pracownikéw moze

ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badZ jest to konieczne ze wzgledu na wymagania

techniczne, sanitarne lub bhp.

Pracodawca zapewnia Pracownikom, zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory

ekranowe okulary korygujace.
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. Pracodawca przyznaje Pracownikom ekwiwalent za pranie odziezy robocze;j.
. Zasady przyznawania srodkéw wymieniony w ust. 1-3 oraz przyznawania ekwiwalentu wymienionego w
ust. 4 okreslajg odrebne zarzgdzenia Woéjta.

§ 55.
. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem Pracownika.
. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:
1) znaé przepisy i zasady bhp,
2) przestrzegad zapisOw zawartych w dokumentacji procesu ,Zarzgdzanie BHP”,
3) poddawac sie szkoleniom bhp,
4) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
5) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzagdzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
6) stosowacd Srodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
7) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim,
8) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegaé przed nimi
wspotpracownikow,

9) wspotdziatac z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow bhp.

§ 56.
. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczernstwem
innym osobom, Pracownik ma obowigzek powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o
tym niezwtocznie przetozonego.
. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa
w ust. 1 Pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.
. W razie wystgpienia zagrozenia wigzacego sie z pracg zawodowg pracodawca jest obowigzany
niezwtocznie przystapi¢ do usuniecia nieprawidtowosci przy uzyciu wszelkich dostepnych srodkéw.

. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

XI. ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI
§57.

Naruszenie przez Pracownikdw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi w przypadkach:

1) stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.

§ 58.
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. Pracownicy po uzyciu alkoholu powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy i nie dopuszczeni do niej.
Za dopetnienie tego obowigzku oraz za poinformowanie Pracownika o przyczynie odsuniecia od pracy
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony Pracownika.
. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktédrych mowa w ust. 1 lub zgtoszeniu przez klienta o podejrzeniu, iz
Pracownik Urzedu jest w stanie po uzyciu alkoholu, bezposredni przetozony ma obowigzek
niezwfocznego przystgpienia do czynnosci potwierdzajgcych naruszenie zachowania obowigzku
trzezwosci w pracy.

§ 59.
. Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest powiadomienie Wdjta lub Sekretarza Gminy,
a nastepnie za ich zgodga, podjecie dziatan w celu przebadania osoby podejrzewanej mogacej by¢ w
stanie po uzyciu alkoholu.
. Pracownik podejrzewany o naruszenie obowigzku trzezwosci powinien zosta¢ poinformowany przez
przetozonego o mozliwosci zgdania badania stanu trzezwosci.
. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza Policja wedtug obowigzujgcych procedur. Otrzymany wynik
badania jest podstawg do dalszych rozstrzygnie¢ prawnych.
. Po wezwaniu Policji i stwierdzeniu po badaniu stanu nietrzezwosci, sporzgdzany jest protokét opisujacy
naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci.
. Jezeli na podstawie badan, o ktédrych mowa w ust. 2 i 4 okaze sie, ze Pracownik byt po uzyciu alkoholu,
koszty badan ponosi Pracownik. Badanie trzezwosci przeprowadzone przez Policje, nie zwalnia z
obowigzku zachowania procedury przedstawionej w § 58, 59, 60.

§ 60.
. Protokodt, o ktérym mowa w § 59 ust. 4 powinien by¢ sporzadzony przez przetozonego w obecnosci
osoby trzeciej, np. pracownika ds. kadrowych lub innej osoby znajgcej okolicznosci zdarzenia.
. Protokot powinien zawieraé:
1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzgdzajgcej protokdt,
2) dane osobowe Pracownika naruszajgcego obowigzek zachowania trzezwosci,
3) date i godzine sporzadzenia protokotu,
4) opis okolicznosci, z ktérych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzine, w ktérej do

opisywanej sytuacji doszto,

5) zewnetrzne znamiona wskazujgce na spozycie alkoholu,
6) dane 0s6b mogacych potwierdzié¢ zaistniaty fakt,
7) dane osoby uczestniczgcej w sporzgdzeniu protokotu,

8) odcinek z badania alkomatem lub alkotestem,
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9) podpisy: sporzadzajgcego protokdt, osoby uczestniczacej i Pracownika, ktory obowigzek trzezwosci
naruszyt (odmowa ztozenia podpisu przez tego Pracownika nie wptywa na skutecznos¢ i
wiarygodnosc¢ sporzgdzonego dokumentu).

3. Protokdt wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony winien niezwtocznie przedtozyc

Wojtowi, ktdry zajmuje stanowisko w sprawie.

§61.
Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwosci oraz ich przetozeni taki fakt tolerujgcy, ponoszg wszelkie

skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika wtgcznie.

XIl. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§ 62.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisébw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 K.p.,
2) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych i wskutek tego wyrzadzenie
Pracodawcy szkody z art. 114 K.p.,
3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 124 i 125 K.p.
§ 63.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu
potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisdw bezpieczedstwa i higieny pracy lub
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg
przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego Pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potracen, o ktdrych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 K.p.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 64.
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1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia. O udzielenie
kary porzgdkowej Pracownikowi wnioskuje jego bezposredni przetozony do Wéjta.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika przez bezposredniego
przetozonego.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
sie Pracownika do pracy.

§ 65.

1. Kare stosuje Pracodawca biorgc pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy Pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.

2. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych Pracownika.

§ 66.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu, wystgpic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ Pracownikowi rownowartosc tej kary.

§67.

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych Pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

2. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych Pracownika
rowniez w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o

uchyleniu kary.

XIll. WYROZNIENIA | NAGRODY
§ 68.
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1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektdw pracy moze byc
przyznany awans lub nagroda.
2. Zasady przyznawania awansoéw lub nagréd reguluje odrebne zarzagdzenie Wdijta.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sktada sie do akt osobowych Pracownika.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 69.

1. Kazdy Pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczacg jego stosunku pracy,
a w szczegblnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia, Swiadczeniami socjalnymi i
innymi wynikajgcymi z ustawodawstwa pracy.

2. Wo0jt oraz Bezposredni przetozony sg obowigzani na biezgco przyjmowaé Pracownikéw w sprawach
skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danej komérki organizacyjne;j.

§70.

1. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie, udziela Wéjt lub upowaznieni przez Wéjta Pracownicy.

2. Osoby, uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu
dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajgcych do
kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

§71.

W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie m.in. przepisy ustawy o

pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja

1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom

zwolnien od pracy.

§72.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikdw w sposdb ogdlnie przyjety.

§73.
Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, bagdz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§74.
1. W przypadku zmiany tresci aktéw prawnych wymienionych w niniejszym Regulaminie lub miejsca ich

publikacji, po wejsciu w zycie Regulaminu, nalezy stosowac akty prawne z uwzglednieniem tych zmian.
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2. W przypadku zmiany nazw komoérek organizacyjnych wymienionych w niniejszym Regulaminie nalezy
odpowiednio stosowaé¢ nazwy komodrek wystepujgce w aktualnie obowigzujgcym Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Gminy w Pszczdétkach.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Pszczétkach

Pszczotki, dnia....ecece e,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy w Pszczdtkach

i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Pszczdtkach

Pszczotki, dnia....eeeece e,

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oswiadczam,
ze nie prowadze dziatalnosci gospodarczej/prowadze dziatalnosé¢ gospodarczg* od dnia .....ccccveveeveeeveveviecvennns

0 Charakterze .....vvcveveeeeeeeieee e



> wonNoe

Piecze¢ zaktadu pracy

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Pszczdtkach

Pszczotki, dnia ...ooveeeeeeeiiviiienes

KARTA OBIEGOWA PRACOWNIKA

Imie i NAZWISKO PracoWNIKa.......ccevrrirririiecece sttt

SEANOWISKO PraCy...ucuerireiieieiecetseste st ettt se st sre st st e es s aesee s

DY = T 4 g Lo [0 =Y LT O

Data rozwigzania stosunku pracy

Lp.

Nazwa stanowiska
odpowiedzialnego za
rozliczenie pracownika
i zakres rozliczenia

Data

Pieczec i podpis

Uwagi

Stanowisko ds. obstugi
informatycznej i
informatyzacji urzedu

(w zakresie zdania sprzetu
komputerowego, cofniecia
przez administratora
uprawnien uzytkownika,
zwrotu telefonu
komodrkowego oraz zwrotu
urzadzenia do podpisu
elektronicznego — jezeli jest)

Bezposredni przetozony

(w zakresie wywigzania sie i
zakoriczenia prowadzonych
spraw przed koricem stosunku
pracy oraz rozliczenie
stanowiska)

Stanowisko ds. kadrowych

(w zakresie odbioru i podpisu
dokumentdéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz zwrotu
upowaznien i petnomocnictw)

Stanowisko ds. ptac (w
zakresie zaje¢ komorniczych i




egzekucyjnych, zadtuzen z
tytutu pozyczki z ZFSS i inne)

Stanowisko ds. wymiaru
podatku i ksiegowosci
budzetowej

(w zakresie rozliczenia z
odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone
mienie)

Stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych

(w zakresie uzupetnienia
Zarzadzen Wojta oraz zwrotu
pieczeci)

Stanowisko ds. archiwum
zaktadowego i kontroli
zarzadczej (w zakresie
rozliczenia z archiwum
zaktadowym)

Podpis pracownika

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Pszczétkach



Pszczotki, dnia....ceeeeeeceeeceeieceee

OSWIADCZENIE

Przyjmuje do wiadomosci fakt, ze teren wokdt Urzedu Gminy w Pszczétkach jest objety
monitoringiem wizyjnym oraz oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem funkcjonowania, obstugi

i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie Gminy Pszczotki przyjetym zarzadzeniem Wajta.



