- scon.0onn7adLARZADZENIE Nr 87/2018

WOIT GV LAYSE << .
 swej. me rlradsioponorgide Waijta Gminy Kolobrzeg

z dnia 14 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Kolobrzeg

Na podstawie art. 104 § 21 104 2§ 2 Kodeksu pracy (Dz. U. 22018 1. poz. 917 z pézn. zm.)
oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U
z 2018, poz.1260 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kolobrzeg stanowiacy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania z trescia Regulaminu pracy
pracownikéw Urzgdu Gminy oraz dolgczenie do akt osobowych pracownikéw podpisanych
oéwiadczen pracownikéw o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 99/2008 Wéjta Gminy Kolobrzeg z dnia 6 lutego 2008 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Kolobrzeg.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikéw poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 87/2018
Wdéjta Gminy Kolobrzeg

z dnia 14 grudnia 2018 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY KOLOBRZEG

Rozdzial L.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacj¢ iporzadek
w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy i pracownikéw
$wiadczgcych prace w Urzedzie Gminy Kotobrzeg.

2. Urzad Gminy Kotobrzeg jest pracodawcg w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ((Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)
i art. 3 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdin. zm.)

3. Wojt Gminy jest kierownikiem Urzedu Gminy Kolobrzeg w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy
Z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pbézn. zm.).

§ 2. Przepisy ninigjszego Regulaminu obowigzujg wszystkich zatrudnionych pracownikow bez
wzgledu na zajmowane stanowisko, sposob nawigzania stosunku pracy, system, rozklad
i wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie ~ nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotobrzeg;

2) pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kolobrzeg jako
podmiot zatrudniajgcy pracownikéw, w imieniu ktérego wystgpuje Wojt Gminy,
wyznaczona przez Wojta osoba zastgpujaca lub Sekretarz Gminy;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy
Kolobrzeg na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru.

§ 4. Kazdy pracownik obowigzany jest znaé¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je
przestrzegad.

§ 5. 1. Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z trescia
Regulaminu oraz innymi regulaminami obowigzujgcymi w Urzedzie przed rozpoczeciem przez
niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminow stosownym o$wiadczeniem
zlozonym w formie pisemne;j, ktére zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

2. Zmiany tresci regulaminéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez przestanie na
poczte stuzbowsg kazdego pracownika.




§ 6. 1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec zastepcy Woijta,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy i pozostalych pracownikéw Urzedu oraz wobec
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Wajt.

2. Pracodawca Woijta jest Urzad Gminy.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwiazane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Koltobrzeg, a pozostate czynnosci
wyznaczona na pismie przez Wajta osoba zastgpujaca lub Sekretarz Gminy, z tym ze
wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

Rozdzial I1.
Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) przydzielania pracownikowi pracy zgodnej z trescig stosunku pracy, potrzebami
Urzedu, biorac pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika;

2) zapoznania pracownika podejmujgcego pracg z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjaénienia na zadanie jego tresci;

4) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rdwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

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

7) kierowania na profilaktyczne badania lekarskie;

8) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg
oraz stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych to ryzyko;

9) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

10)w razie wypadku, podejmowanie dziatan eliminujgcych lub ograniczajgcych
zagrozenie, zapewnienie udzielenie ;pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i
ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowania odpowiednich srodkéw
zapobiegajacych podobnym wypadkom;

11)informowania o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdw;

12) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialoéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprz¢tu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie;

13} terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikoéw oraz
wynikdw ich pracy;

15)zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie =z obowigzujagcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;




16) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy;

17) wplywania na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspdlzycia spolecznego, poszanowania
godnosci, dobr osobistych pracownika;

18) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

19) przestrzegania rownego traktowania w  zatrudnieniu, niedopuszczania do
dyskryminowania pracownikOw oraz zapewnienie zapoznanie pracownikow z przepisami
prawa w zakresie rdOwnego traktowania w zatrudnieniu;

20} przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

21)organizowania, w zalezno$ci od wystepujacych potrzeb, spotkan z pracownikami
celem oméwienia spraw dotyczacych pracy Urzedu;

22) przyjmowania pracownikéw w sprawie skarg i wnioskow;

23) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§ 6. 1. Na pracodawcy ciagzy obowigzek potwierdzenia na piSmie, najpdézniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika, rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie péZniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:

1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze iprawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest

pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 7. 1. W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3
miesiecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy, niz okreslona
W umowie o prace, jezeli nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Pracownika samorzadowego =zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do
pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, wtej samej lub
innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujgce;.
3. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.
4. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostata dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do
jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.



5. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego pracownicy zobowiazani
sg do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wicta.

§ 8. 1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.
2. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe

uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialéw i urzgdzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

§ 9. Kierownicy referatéw zobowigzani sa do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podleglych pracownikéw;

2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych;

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komoree organizacyjnej;

4) nadzorowania ptzestrzegania obowigzku trzezwosci i abstynencji od $rodkow
odurzajacych przez podwladnych;

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

6) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bhp;

7) przestrzegania w referacie petienia zastepstw zgodnie zapisami w zakresach czynnosci
pracownikéw.

§ 10. W Urzedzie obowiazuje zakaz:
1) palenia tytoniu,
2) spozywania alkoholu oraz przyjmowania srodkéw odurzajgcych.

§ 11. Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspélzycia
spolecznego;

3) okreSlenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial I1I.
Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§ 12. Pracownikowi przyshuguja w szczegdélnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanych kwalifikacji;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia;
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow;




4) jednakowego i roéwnego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z bhp;

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 13. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢
do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
UmMoOwYy o prace.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowiazany poinformowac o tym na pi$mie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to
do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwiocznie informuje kierownika jednostki.

4, Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

5. Kazdy pracownik jest w pelni odpowiedzialny za wszystkie swoje wypowiedzi ustne
i pisemne, za zgodne z prawem oraz bezprawne decyzje i czynnosci, ktére wykonat lub ktérych
zaniechal, a takze za wszystkie podpisane lub zatwierdzone przez siebie dokumenty.

6. Kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ wszystkie sprawy zwiagzane z pracg w taki
sposdb, aby mozliwy byl natychmiastowy i pelny wglad w zwigzang z nimi dokumentacja
przez upowazniona osobg, podczas przewidziane] lub nieprzewidzianej nicobecnosci
pracownika w pracy.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowac pracodawce na pismie o
wszelkich przejawach dyskryminacji lub mobbingu, skierowanych przeciwko niemu lub innym
pracownikom, osobiscie przeciwdziala¢ dyskryminacji i lobbingowi oraz nie stosowaé takich
praktyk wobec innych pracownikow.

§ 14. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy;

2) wypeki¢ kwestionariusz osobowy;

3) przediozy¢ niezwlocznie, nie pbzniej niz w dniu zawarcia umowy o prace, Swiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 pracownik przedklada w kopiach, ktore zostaja
zlozone do jego akt osobowych, natomiast oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.



3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym winien przedstawié¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

4, Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikiem, o ktérym mowa w ust. 3 jest jego
niekaralno$¢ za popelnienie umyslnych przestepstw Sciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przest¢pstw skarbowych.

§ 15. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

2) zapozna¢ si¢ i przestrzega¢ Regulaminu pracy, instrukcji i procedur wewnetrznych oraz
ustalonego w Urzedzie porzadku;

3) przestrzegal przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chronié mienie pracodawcy, zachowywaé w tajemnicy
informagcje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) dochowaé tajemnic ustawowo chronionych;

6) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego;

7) zachowywac sie godnie w miejscu pracy i poza nim;

8) =zachowywal uprzejmoéé 1 zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu,
zwierzchnikami, podwiadnymi oraz wspo6lpracownikami;

9) uczestniczy¢ w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

10) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem
interesu publicznego;

11) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone pomieszczenia i ich wyposazenie,
narzgdzia, urzadzenia, sprzet, dokumenty, pieczgcie;

12) dbac o nienaganny ubidr i schludny wyglad.

§ 16. 1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajgcych w
sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé oraz zajgé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, obowigzany jest zlozyé oéwiadczenie o prowadzone] dziakalnosei
gospodarczej.

3. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Obowigzany jest on réwniez skiadaé odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnoséci gospodarcze;j.

4. O$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnoécei gospodarczej pracownik jest obowiazany ztozyé
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnodci lub zmiany jej charakteru.

5. W przypadku nie zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w
terminie, na pracownika naktadana jest kara upomnienia lub nagany.

6. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzenin dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.




7. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich zmianach

danych identyfikacyjnych oraz o stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate
wlasciwych $wiadczen.

§ 17. 1. Na zgdanie pracodawcy pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest oboﬁqzmy ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu dokonuje pracodawca.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, sktada o$wiadczenie o stanie
majgtkowym wedhug wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 994 z pézn. zm.) dla wéita,
zasj[@pcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej
gminy, osoby zarzgdzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoby
wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§ 18. 1. Wojt moze powierzyé pracownikowi uZywanie tefefonu sfuzbowego w celu
przeprowadzania rozméw telefonicznych zwigzanych z obowiazkami shuzbowymi.

2. Linie telefoniczne posiadane i oplacane przez pracodawce stuza wylacznie do uzytku
stuzbowego. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzy¢ telefonu do celow

prywatnych. '
32 Pracodawcs wma prawe kontroli billingow =z rozmow przeprowadzonyeh z telefonu
shuzbowego; tj. weryfikacji polaczent wykonanych w celach stuzbowych.

4. Pracownik ponosi koszty prywatnych rozméw telefonicznych.

§ 19. W zwigzku z wygasénigeiem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany:
1) zwrécié pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie;
2 rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek;
3) sporzadzié protokét zdawczo-odbiorezy z dokumentéw zgromadzonych na stanowisku i
biblioteczki oraz przekaza¢ dokumenty do archiwum zakladowego.

§ 20. Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczeg6lnosei:
1) samowolne opuszczenie miejsca pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy;
2) spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia;
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
4) stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkdéw odurzajgecych lub narkotykow;
5) naruszenie przepisdw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw
przeciwpozarowych;
6) zabOr mienia pracodawcy oraz usilowanie przywiaszczenia materiatow, urzadzen, a
takze innych srodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy;
7) uwjawnienie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona;
8) niewlasciwy stosunek do interesantow;
9) zle i niedbale wykonywanie obowigzkow stuzbowych.




§ 21. 1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje si¢ w stanie po
spozyciu alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych bezposredni przetozony:

1) odsuwa go pracy lub nie dopuszcza do niej;

2) powiadamia pracownika o przyczynach niedopuszczenia go do pracy;

3) powotuje dwdch swiadkow, ktorzy potwierdza typowe dla stanu po spozyciu alkoholu
lub innych $rodk6w odurzajacych reakcje danego pracownika (np. nieskoordynowane
ruchy, betkotliwa mowa, wyczuwalna won alkoholu, nienaturalna nadpobudiiwo$¢);

4) sporzadza protokdt, zapisujac réwniez wyjasnienia pracownika;

5) protokoét przedstawia Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

2. Pracownik ma prawo wykaza¢ swag trzezwos$¢ poprzez poddanie si¢ badaniu na stan
trzezwosci, Sposob badania wybiera pracownik na koszt pracodawcy. Jesli jednak wynik
badania bedzie dodatni ( czyli okaze sie, ze pracownik jest pod wplywem alkoholu lub innych
srodkow odurzajgcych), pracodawca kosztami obciaza pracownika.

3. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pod
wplywem $rodkéw odurzajacych, spozywal alkohol w czasie pracy lub inne $rodki odurzajace,
w zwigzku z czym zostal odsunigty od pracy lub do niej nie dopuszczony, pracodawca,
zaleznie od okoliczno$ci sprawy, moze podjac nastgpujace dzialania:

1) udzieli¢ kare porzadkowsg oraz zastosowacé karg pienigzng (art. 108 K.p.) lub

2) rozwigzaé umowe o prace za wypowiedzeniem (art. 30 § 1 pkt 2 K.p.) lub

3) rozwigza¢ umowe o pracg bez wypowiedzenie z winy pracownika (art. 52 K.p.).

Rozdzial IV.
Czas pracy

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

2. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

§ 23. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego Zzadanie.

§ 24. 1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnic 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym trzy miesigce (styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec —
wrzesien, pazdziernik — grudzien).

2. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.




3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia i ustalany indywidualnie w umowach o pracg.

4. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie przewidziane w ust. 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakladem pracy

§ 25. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni s w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu
pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja albo migjscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po
porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajgc czas pracy, o ktorym mowa w § 23 ust. 1-3.

§ 26. 1. Dniami wolnymi od pracy wynikajacymi z pigciodniowego tygodnia pracy sg soboty.

2. Za prace w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzieh wolny od pracy wykorzystany w
terminie do konca okresu rozliczeniowego w dniu uzgodnionym mi¢dzy pracownikiem a
pracodawca.

3. Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzie wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzgdzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

§ 27. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych pracujg od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do godz. 15.30.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi (wylaczajac pracownikéw gospodarczych
zatrudnionych przy robotach publicznych) pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach od
13.00 do 21.00.

3. Pracownicy gospodarczy zatrudnieni przy robotach publicznych pracuja od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.

§ 28. Wojt moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstgpstw od
okreslonego w § 27 rozkladu czasu pracy.

§ 29. Pracownicy Urzedu mogg przebywaé na terenie Urzedu wylacznie w godzinach pracy
okreslonych w § 26 z tolerancja 30 minut przed rozpoczgeiem 1 zakoniczeniem pracy

§ 30. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na polecenie przelozonego i za zgoda
Wijta, pracownik moze wykonywaé pracg w godzinach nadliczbowych, w tym takze w porze
nocnej oraz w niedziele i swigta.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

10




3. Prace w godzinach nadliczbowych ewidencjonuje si¢ w Sekretariacie Urzedu dokonujac
wpisu do rejestru — LISTA OSOB PRZEBYWAJACYCH NA TERENIE URZEDU GMINY
POZA GODZINAMI PRACY.

3. Pracownikowi za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni robocze
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie lub ¢czas wolny w tym samym wymiarze.

4. Wykorzystanie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych winno nastapié¢ w
okresie rozliczeniowym.

§ 31. 1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w
godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych za pracg w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i swigto przyshuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokodci okreglonej w art. 1511 § 1,
jezeli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 32. 1. Pora nocna w Urzedzie obowigzuje w godzinach od 22.00 do 6.00.
2. 7a prace w niedziele oraz swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 7.00 w
tym dniu a godzing 7.00 w nastgpnym dniu.

§ 33. 1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi ¢o najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmmiej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.

2. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerw, o ktérych mowa w ust. 1 ustala bezposredni
przetozony z pracownikami komorki organizacyjnej, w sposob zapewniajacy cigglo$é obshugi
interesantow.

Rozdzial V.
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 34. Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysokoéci okre§lonej w umowie o
prace zgodnie z obowigzujacymi zasadami wynagradzania pracownikéw Urzedu 1 powszechnie
obowiazujgcymi przepisami Prawa.

§ 35. 1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie za przepracowany miesigc w przedostatnim dniu
miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dziei wolny od pracy, woéwczas wyplata nastgpuje w
dniu poprzedzajacym.

2, Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do ragk wlasnych.

3. Wysokos$¢ wynagrodzenia jest chroniona, Nikt oprécz pracodawcey, jego przelozonego oraz
pracownikow prowadzgcych sprawy kadr i ptac nie ma dostepu do informacji o wysokosci
wynagrodzenia. ' "
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§ 36. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podlegaja potraceniu tylko nastgpujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
4) Kkary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;
5) inne naleznosci wynikajgce z obowiagzujacych przepiséw lub takie potracenie, na ktdre
pracownik wyrazit zgods.

Rozdzial VI.
Porzadek i organizacja pracy

§ 37. 1. Urzedem kieruje Wajt, kiéry reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udzicla Wéjt lub inna upowazniona przez Wajta osoba.

2. Urzad funkcjonuje na podstawie Regulaminu Organizacyjnego okreslajgcego jego strukture,
podzial i zakres zadan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§ 38. 1. Pracownik wykonuje zadania shuzbowe wynikajace z jego zakresu czynnosci 1 polecert
stuzbowych przelozonego.

2. Podzial zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegblnych
pracownikow jest dokonywany przez Wojta, Zastgpcg Wajta, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy oraz kierownikow referatow.

§ 39. 1. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdw w godzinach pracy Urzedu.
2. Woijt lub Zastgpca Wojta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
czwartek w godzinach od 14.00 do 16.00.

§ 40. Za sprawng organizacj¢ przyjmowania interesantéw przez pracownikow Referatu
odpowiedzialni sg Kierownicy Referatow.

§ 41. 1. Sekretarz Gminy zapewnia aktualnos¢ informacji na tablicach informacyjnych w
budynkach Urzedu dotyczacych nazw Referatow i samodzielnych stanowisk pracy oraz godzin
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow.

2. Kicrownicy Referatéw zapewniaja aktualng informacj¢ o pracownikach i zajmowanych
przez nich stanowiskach shuzbowych na drzwiach pomieszczen biurowych Referatu.

§ 42. 1. Urzad funkcjonuje w dwodch budynkach poltozonych w Kolobrzegu przy ul
Trzebiatowskicj 48 A 148 B.

2. Dla pracownikéw Urzegdu funkcjonuje jedna lista obecnosci znajdujaca sie w Sekretariacie
Urzedu przy ul. Trzebiatowskiej 48A.
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§ 43. 1. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do przestrzegania dyscypliny pracy, a w
szczegolnoscl obowigzany jest przestrzegaé ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku
i Regulaminu Pracy oraz przestrzega¢ przepiséw i zasad BHP i Ppoz.

2. Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

3. Pracownik przychodzgcy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym
podpisem na licie obecnosci.

4. Liste obecnosci wykiada i kontroluje jej wypelnienie pracownik Sekretariatu.

5. Odrebnie dla kazdego pracownika prowadzi si¢ kart¢ ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje si¢ czas pracy, zwolnienia z wykonywania pracy oraz inne usprawiedliwione
1 nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

6. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego
przez Wéjta lub upowazniong przez niego osobg.

§ 44. 1. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczefistwa systemdw informatycznych, a takze
kontroli wypelniania obowigzkéw pracowniczych, wykorzystuje 24 godzinny elektroniczny
monitoring wykorzystania stanowiska komputerowego przy uzyciu specjalistycznego
oprogramowania, ktore okresla stan wykorzystania aplikacji, wykonywanych wydrukéw,
odwiedzanych stron internetowych, przetwarzanych informacji oraz uzywania urzadzen usb.

2. Monitorowanie moze odbywac si¢ z poszanowaniem Prawa pracownika do prywatnosci,
godnosci i innych dobr osobistych pracownika wynikajacych z obowigzujgcego prawa pracy.

§ 45. 1. Pracownik wychodzgcy z budynku Urzedu w czasie godzin pracy, jak tez po jej
zakonczeniu, powinien przed opuszczeniem pomieszezenia biurowego:
1) wszelkie akta spraw i dokumenty umiesci¢ w meblach biurowych 1 zamkng¢ na klucz;
2) zabezpieczy¢ pieczatki; |
3) zamknaé okna; _
4) wylaczy¢ komputer 1 inne urzgdzenia;
5) zamkna¢ na klucz pomieszczenie biurowe.
2. Na terenie Urze¢du poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywaé Wojt, Zastepca
Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy.
3. Prawo przebywania w budynku Urzedu poza osobami wymienionymi w ust. 2 wymaga
zezwolenia Wojta.
4. Po zakonficzeniu pracy pracownik zobowigzany jest zglosié swoje wyjscie pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamknigcie budynku Urzedu.

Rozdzial VII.
Sposéb usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie zwolnien od
pracy i urlopow

§ 46. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wcezedniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powodow nie dajgcych sie przewidzieé, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie powiadomié bezposredniego przelozonego o przyczynie
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nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania (telefonicznie, poczta elektroniczna), nie
pbzniej niz w drugim dniu nicobecnosci. ,

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okoliczno$ciami.

§ 47. 1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spéznienie si¢ do
pracy przedstawiajgc niezwlocznie bezposredniemu przefozonemu stosowne wyjasnienia lub
dowody.

2. Nieobecnos¢ wpracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy (powinno byé¢ dostarczone
do pracodawcy w terminie 7 dni od daty jego wystawienia);

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — wrazie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszeza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub opiekuna dziennego oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwykltym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna ,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani,
z ktéra rodzice maja zawarta umoweg uaktywniajaca lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadowej, sad, prokuraturg, policje — wcharakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stluzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin;

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

3. W razie nicobecnoscei pracownika w pracy z przyczyn, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 2-7,
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecnosé, dorgezajac stosowny dokument
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

4. Nieobecnosci 1 spéZnienia podlegajg Scistej ewidencji prowadzonej przez Sekretariat.

§ 48. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem Prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni— w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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2) 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposdrednig opieks.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skrocony aktu stanu cywilnego, dotyczgcy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzyfiskiego, niezdolno$ci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okolicznodciowe, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Szczegblowe zasady dotyczace sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikowi zwolnien od pracy reguluja odrebne przepisy.

§ 49. 1. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, po uzyskaniu
zgody bezposéredniego przetozonego.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastapi¢ do kofica okresu rozliczeniowego
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§ 50. 1. Pracownicy moga opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wylgcznie na
polecenie lub za zgoda przelozonych oraz po wpisaniu si¢ ksigzce wyjsé.

2. Ksiazke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi Sekretariat.

3. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza Urzedem do
konca dnia roboczego.

3. W ksigzce wyj$¢ nie ewidencjonuje si¢ wyjs¢ Wéjta , Z-cy Wajta, Skarbnika Gminy
i Sekretarza Gminy.

§ 51. Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wlasciwego lekarza miezdolnoscia do pracy, podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial VIIIL.
Urlopy pracownicze

§ 52. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego.
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3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze
jedna z nich powinna trwaé co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca trzeciego
kwartatu kolejnego roku kalendarzowego.

5. Za wlaéciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopoéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikow odpowiadaja kierownicy wlasciwych  komdrek
organizacyjnych Urzedu.

§ 53. 1. Wniosek o udzielenie urlopu na zgdanie pracownik powinien, w miar¢ mozliwosci,
zlozy¢ przetozonemu z takim wyprzedzeniem, aby nieobecno$¢ pracownika w pracy nie
spowodowala zaklécen w normalnym funkcjonowaniu Urzgdu, w szczegdlnosci
umozliwiajagcych pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ ztozony pdzZniej niz w dniu rozpoczgcia
urlopu oraz o godzinie, w ktorej pracownik mial rozpocza¢ prace zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy.

§ 54. 1. Na wniosek pracownika przelozony moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Czas
trwania i inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktore zawiera sie na
pi$mie.

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

Rozdzial IX.

Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 55. Pracodawca i pracownicy sg zobowiazani do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 56. 1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ Zzycie i zdrowie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Do obowigzkow pracodawcy w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy w szczego6lnosci:

a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzgdzen,

b) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzgdzen,

¢) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) szkolenie pracownikéw wstepne i okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa,

e} zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych rodzajem
wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania,

f) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie, w miare
mozliwosci - w godzinach pracy,
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g) niedopuszczenie do pracy pracownika, ktéry nie wykonal w terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich albo nic jest w stanie ze wzgledu na swdj stan
psychofizyczny (np. nietrzezwosé) wykonywac pracy.

3. Obowigzki wymienione w ust. 2 pkt b, ¢, e i g wykonuje w imieniu pracodawcy przetozony
pracownika.

§ 57. 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 wihasnorecznym podpisem pracownika sklada si¢ do jego akt
osobowych.

§ 58. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
2. Pracownicy s3 zobowigzani w szczegolnosei:
a) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
b) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,
¢) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowosci niezwlocznie zawiadamiaé o tym przeloZzonego,
d) poddawa¢ sic wymaganym przepisami prawa badaniom lekarskim.

Rozdzial X.

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

§ 59. 7 uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia mtodocianych oraz kobiet w ciazy na
stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem prac fizycznych, regulamin nie zawiera
postanowien dotyczacych warunkéw i czasu ich pracy.

Rozdzial XI.
Odpowiedzialno§é porzadkowa pracownikéw

§ 60. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.
2.Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
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nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w c¢zasie pracy - pracodawca moze zastosowac karg
pieni¢zng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzie nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary picnigzne nie mogg przewyzszaé dziesigte] czgéci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
kodeksu pracy.

4, Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnoscei w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomicnia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

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

13. Kare uwaza si¢ za niebyla réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XIIL
Nagrody i wyréznienia

§ 61. 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiagzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie swoich umiejetnodci przyczyniajg si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadah Gminy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wéjt Gminy.

3. Informacje o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.
4, Zasady przyznawania nagrod okresla odrgbny regulamin.
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Rozdzial XIII.
Postanowienia koncowe

§ 62. 1. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, poprzez umicszczenie go w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

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

4. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

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