Zarzadzenie nr 23/2013
Burmistrza Klodawy
z dnia 10.04.2013r.

W sprawie Regulaminu pracy Urz¢du Miasta i Gminy w Klodawie.

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie zwany dalej
,»Regulaminem pracy” w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

2. Zakres uprawnien i1 obowiazkow Straznikow Strazy Miejskiej oraz ich odpowiedzialnosci,
nagrod i kar reguluje Regulamin Strazy Miejskiej w Klodawie zawarty w uchwale Nr
293/2001 Rady Miejskiej w Klodawie z dnia 28 sierpnia 2001 r./ Dz. Urz. Woj.
Wielkopolskiego z 2001 r. Nr 130,p0z.2522/ zmieniony uchwata Nr 72/03 Rady Miejskiej w
Klodawie z dnia 30 wrzesnia 2003 r. /Dz.Urz.Woj.Wielkopolskiego z 2003 r. Nr
181,p0z.3370/.

§2

Regulamin pracy okresla porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

§3

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie,
z zastrzezeniem § 1 ust.2.

§ 4

Traci moc zarzadzenie Nr 15/04 Burmistrza Ktodawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. w sprawie
Regulaminu pracy Urzgdu Miasta i Gminy w Klodawie, zmienione zarzadzeniem nr 39/05
Burmistrza Ktodawy z dnia 14 grudnia 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu
Miasta 1 Gminy w Klodawie oraz zarzadzeniem nr 8/2011 Burmistrza Klodawy z dnia 23
maja 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Ktodawie.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



§6

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow oraz podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Klodawy

/-1 Robert Olejniczak






Rozdzial 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1.Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie zwanego dalej Pracodawca oraz
pracownikow.

2.Uzyte w Regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1)pracodawca - Urzad Miasta i Gminy w Klodawie

2)kierownik Urzedu /Burmistrz/ - osobg zarzadzaja Urzedem Miasta i Gminy i dokonujaca
czynnosci z zakresu prawa pracy,

3)przetozony - osobg kierujaca praca innych pracownikow,

4)umowa o pracg - umowy o pracg¢ a takze inne akty stanowiace podstawg nawigzania
stosunku pracy.

Rozdziat 11

OBOWIAZKI T PRAWA PRACODAWCY

§2

1.Pracodawca jest w procesie pracy zobowiazany w szczegodlnosci:
1)szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2)rowno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy,

3)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne przynalezno$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

4)przeciwdziata¢ mobbingowi,
5)zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescia zawartych umow o prace,

6)zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i1 obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zalezno$cia stuzbowa,

T)wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji,materiatow
1 narzedzi,



8)organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie
przez pracownikow wysokiej wydajno$ci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji,

9)informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10)zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow z zakresu bhp,

11)organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

12)dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom  przystugujacych im  $rodké6w  ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

13)terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie ,

14)utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

15)wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

16)zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
17)stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow i wymiaru ich pracy.
§3

1.Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1)korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow,

2)zmiany zakresu obowiazkow pracownikow, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie staja
na przeszkodzie postanowienia umowy o pracg 1 przepisy prawa,

3)wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowa o pracg i
przepisami prawa pracy.

Rozdziat III

OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§ 4

1.Przez nawiazanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz

Pracodawcy 1 pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i1 czasie
wyznaczonym przez Pracodawce.



2.Pracownicy sa zobowiazani wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy 1 sa niesprzeczne z prawem.

3.Pracownicy sa zobowiazani zwlaszcza:
1)przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
2)przestrzegaé czasu pracy,

3)przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4)dbaé o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie i uzywaé go zgodnie z przeznaczeniem,
5)zachowac trzezwos$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

6)zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawcg na
szkodg,

T)przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
8)przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy,
9)dbanie o tad i porzadek na swoim stanowisku pracy,

10)zachowywac¢ uprzejmo$¢ w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami , podwtadnymi
oraz wspolpracownikami,

11)zachowywanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,
12)nosi¢ na terenie zaktadu pracy identyfikator.

4.Pracownik zobowiazany jest do zachowania w wygladzie zewngtrznym schludnosci,
skromno$ci 1 ogdlnie przyjetych norm dotyczacych urzednikéw samorzadowych w czasie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych w zaktadzie 1 w kontaktach ze srodowiskiem.

§5

1.Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacja zawodowym 1 nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o pracg, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo , gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2.Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowiazani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacja posiadanym przez pracownikdéw i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia 1 zycia.



3.Jezeli wymagaja 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 §wieta.

§6

1.W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:
1) zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty oraz odziez robocza i ochronna,

2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek,

§7

1.Do szczegbélnych naruszen ustalonego u Pracodawcy porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich kar wynikajacych z prawa pracy a takze
rozwiazanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika nalezy:

1) zte i niedbate wykonanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi i urzadzen technicznych,

2) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace ,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie zakladu pracy,

5) nie wykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspottowarzyszy pracy,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa.

§ 8

1.Uprawnienia pracownicze obejmuja w szczegdlnosci:

1)zatrudnienie zgodne z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami,
2)terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za praceg,

3)wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,



4)jednakowe i rowne traktowanie przez Pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowiazkow,

5)wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

Rozdziat IV

WYMIAR, SYSTEMY I ROZKELAD CZASU PRACY

§9

1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w

normalnych godzinach pracy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami

pracy.
2.Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§ 10

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

§ 11

1.Przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
wynosi 40 godzin w 4 - miesigcznym okresie rozliczeniowym; dobowa norma czasu pracy
wynosi 8 godzin

2.Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1
stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku

kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

3.Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pigciodniowego tygodnia pracy, jest
sobota, z zastrzezeniem ust. 4.

4.Dniem wolnym od pracy robotnika gospodarczego wykonujacego prac¢ na stadionie
sportowym jest poniedziatek.

5.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalaja indywidualne
umowy o prace.

§ 12
1.U Pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 6

2.Rozktad czasu pracy pracownikdéw trwa od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30 z
zastrzezeniem ust. 3, 4, 5, 6,7,8.



3.Rozktad czasu pracy robotnika gospodarczego wykonujacego prace na stadionie sportowym
trwa od wtorku do soboty w godz. 11.00 - 19.00.

4 Rozktad czasu pracy sprzataczek trwa w godz. 12.00-20.00.

5.Rozktad czasu pracy kierowcy samochodu Urzedu trwa w godz. 7.00-15.00, z wyjatkiem
okresu wakacji i ferii szkolnych, gdzie czas pracy trwa w godz. 7.30-15.30.

6.Kierowcy samochodow cigzarowych OSP wykonuja prace w systemie dwuzmianowym w
godz. 7.00-15.00 oraz 13.00-21.00.

7.Rozktad czasu pracy pracownika wykonujacego zadania informatyka oraz w przypadku
jednego pracownika, pracujacego na stanowisku goniec trwa w godz. od 7.00-15.00.

8.Rozktad czasu pracy pracownikéw zaliczonych do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci ustala si¢ od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 — 14.30.

§ 13

1.Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbgdnych odstgpstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w § 12 wobec poszczegélnych pracownikow lub grup
pracownikow albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

2.0becnos¢ pracownikdw w pracy liczy si¢ od chwili stawienia si¢ w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku roboczym do chwili jego
opuszczenia po zakonczeniu pracy.

3.W stosunku do kierowcy autobusu moze by¢ stosowany system przerywanego czasu pracy
wedlug z gory ustalonego rozkladu tj. w godz. 6.30-9.30 oraz 11.50-16.50, z wyjatkiem
okresu wakacji i ferii szkolnych, gdzie czas pracy trwa w godz. 7.30-15.30.

§ 14

1.Pracownikom, ktéorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje wliczana do czasu pracy 15 - minutowa przerwa.

§ 15

1. Praca wykonywana w godz. 22.00 - 6.00 jest praca w porze nocne;j.

2. Za prace w niedzielg oraz §wigto uwaza si¢ prac¢ wykonywana pomiedzy 6.00 rano

w tym dniu a 6.00 nastgpnego dnia.

3. Na stanowisku ds. kadrowych prowadzi si¢ ewidencjg czasu pracy z uwzglednieniem pracy

W godzinach nadliczbowych. Pracodawca udostgpnia ewidencj¢ pracownikowi na jego
zadanie.



Rozdzial V
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§ 16

1.W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy pracownik
ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy.

2.Potwierdzenie przybycia do pracy nastgpuje poprzez podpisanie listy obecnosci.

3.Listy obecnosci wyktada i1 kontroluje prawidtowe ich wypelnienie osoba zatrudniona na
stanowisku ds. kadrowych.

4.Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dozwolone
wylacznie za zgoda Kierownika Urzedu lub Sekretarza Gminy.

5.Kontrolg dyscypliny pracy przeprowadza Sekretarz Gminy.
§ 17

1.Przed rozpoczgciem pracy upowaznieni pracownicy pobieraja od osoby zatrudnionej na
stanowisku sprzataczki lub gonca klucze od pomieszczen zaktadowych.

2.Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé na klucz, po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien 1 sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

3.Klucze od pomieszczen zakladowych przechowywane sa wylacznie w wyznaczonym do
tego celu pomieszczeniu.

4.Porzadkowanie stanowisk pracy rozpoczyna si¢ krotko przed zakonczeniem pracy.
5.Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku 1 czystosci.
6.Akta zaktadowe, winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w zamykanych szafach

7.Narzedzia 1 materialy oraz §rodki ochrony indywidualnej, odziez 1 obuwie robocze winny
by¢ po godzinach pracy przechowywane w szatkach badz w zamykanych pomieszczeniach.

8.Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, w biurkach i innych miejscach nie

przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie
pozarowe.

§ 18
1.Wydawanie pracownikom urzadzen 1 materialtbw lub narzedzi koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialna jest osoba

zatrudniona na stanowisku ds. administracyjno-gospodarczych.

2.Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych materiatow,urzadzen i narzedzi.



3.Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie przydzielonych urzadzen,
narzedzi 1 materialbw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy
uszkodzeniem. Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie urzadzen 1 narzedzi pracownik
niezwlocznie zglasza osobie zatrudnionej na stanowisku ds. administracyjno-gospodarczych.

4 Wynoszenie urzadzen, narz¢dzi 1 materiatow poza teren zaktadu pracy bez pisemnego

zezwolenia kierownika Urzedu, jak tez uzywanie ich niezgodne z przeznaczeniem jest
zabronione.

§ 19
1.Pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ kierownika Urze¢du o wszelkich przeszkodach w

toku pracy a takze o zakonczeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wadach i
usterkach w dostarczonych materiatach, i urzadzeniach potrzebnych do pracy.

Rozdziat VI

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 20

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

2.W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzieé¢, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomic przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3.Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym
za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4.Nie dotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okoliczno$ciami.

§ 21

1.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac Sekretarzowi Gminy dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ lub spoznienie.

2.Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
za§ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpdzniej do drugiego dnia tej
nieobecnosci.

3.Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Burmistrz.



4.Spdznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji prowadzonej na stanowisku

ds. kadrowych.
§22
1.Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z

Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy tj Rozporzadzenia MpiPS z
dnia 15 maja 1996r. (Dz.U.Nr 60 poz. 281 z pdz.zm.) lub z innych przepiséw prawa.

2.Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka , ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry , brata,
teSciowej , tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

3.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

4.Zwolnien od pracy udzielaja:

1)pracownikom na stanowiskach kierowniczych - kierownik Urzedu ,a w razie jego
nieobecnosci Sekretarz,

2)pozostalym pracownikom - kierownik Urzedu lub osoby upowaznione do czynnosci z
zakresu prawa pracy.

§ 23

1.Po uzyskaniu zgody przetozonego pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbgdny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

2.Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu.

3.W szczegolnie uzasadnionych okolicznosciach kierownik Urzedu moze w przypadkach, o
ktorych mowa w ust. 1 zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 24

1.Pracownicy moga opuszcza¢ teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda Burmistrza lub Sekretarza Gminy oraz po wpisaniu si¢ w ksiazke
wyjsc.

2.Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktoéry podaje si¢ w ksiazce wyjs¢ z
zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe i pozastuzbowe).



3.Powrot do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu w
ksiazce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca
dnia roboczego.

§ 25

1.Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez
wlasciwego lekarza nieobecnoscia do pracy podlega kontroli w trybie 1 na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 26

1.Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie indywidualnych wnioskow
pracownikow .

2.Kierownicy referatow dbaja o sprawna organizacje pracy referatu w zakresie
wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow.

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

urlopu, najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

4.Szczegdlowe zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych reguluje Dziat VII Kodeksu
Pracy.

5.Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Rozdziat VII

TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 27

1.Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesiacu, w kasie

Urzedu, w godzinach jej otwarcia.

2.Wyptata wynagrodzenia oraz zasitkoéw z ubezpieczenia spotecznego w inny sposob niz do
rak pracownika moze by¢ dokonana jedynie za jego wczesniejsza zgoda wyrazona na pismie.

3.Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ 27 dnia miesiaca, za ktdéry wynagrodzenie
przystuguje.

4.Jezeli 27 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢
w dniu poprzednim.

5.Sporzadzanie przelewow winno nastapi¢ we wczesniejszym terminie gwarantujacym wptyw
wynagrodzenia na konto pracownika w dniu wyplaty.



6.Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial VIII

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 28

1.Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2.Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczegodlnosci:
1)organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bhp,

2)zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenéw i urzadzen z nimi
zwiazanych i1 innych urzadzen technicznych,

3)zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4)ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz choréb zawodowych i
stosowanie odpowiednich §rodkow profilaktycznych,

5)szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

6)dostarczenie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

7)informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wiazacym si¢ z wykonywang praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 29

1.Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz
ogolny, instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2.0dbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3.Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw 1 zasad ogoélnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4.Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktorych czgstotliwos$¢ 1 czas trwania
okresla Pracodawca.

5.Instruktaz ogdlny zapewnia specjalista ds. bhp. instruktaz stanowiskowy zapewnia
Sekretarz Gminy.

6.Instruktazu w zakresie ochrony przeciwpozarowej i bhp udziela specjalista ds. bhp.



§ 30

1.Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualne;
Zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy

2.Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to

konieczne ze wzglgdu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

3.Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego.

4.Rodzaje niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
ustala Pracodawca.

§ 31

1.Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny osobiste;.

§ 32

1.Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.
2.Pracownicy sa w szczegdlnosci obowiazani:

1)zna¢ przepisy i zasady bhp oraz poddawac¢ si¢ szkoleniom bhp,

2)wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3)dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4)stosowac $rodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5)poddawac sie¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

6)zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach 1 zagrozeniach i ostrzegaé przed nimi
wspolpracownikow,

T)wspotdziata¢ z przetozonymi w wypeltnianiu obowiazkow bhp.

§ 33

Do o0s6b kierujacych pracownikami stosuje si¢ odpowiednio - w czg$ci organizacyjnej - § 28.



§ 34

1.W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia 1 zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust.
1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

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

§ 35

1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia okre§lonych w obowiazujacych przepisach prawa pracy .

2.Wykaz prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych stanowi zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§ 36

1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach , w ktérych wykonywana jest praca.

2. Palenie tytoniu dozwolone jest wylacznie w pomieszczeniu do tego wyznaczonym.
3.Palenie tytoniu poza miejscami wyznaczonymi jest rOwnoznaczne z cigzkim naruszeniem

podstawowych obowiazkéw pracowniczych i podlega ukaraniu karg pracownicza oraz moze
stanowi¢ przyczyng rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.

ROZDZIAL IX

OBOWIAZEK ZACHOWANIA TRZEZWOSCI

§ 37

Pracownik narusza obowiazek trzezwosci w przypadku :

1.Stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.
2.Spozywania alkoholu w czasie pracy na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy.

3.Spozywania alkoholu przed lub po pracy na terenie zaktadu pracy.



§ 38

Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwoS$ci powinni by¢ odsunigci
od pracy lub niedopuszczeni do niej. Za wykonanie tego obowiazku odpowiada bezposredni
przetozony.

§ 39

W przypadku stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci na terenie zakladu bezposredni
przetozony wzywa Policjg.

§ 40
Bezposredni przelozony ustala naruszenie obowiazku trzezwosci na podstawie:
1.Zeznania $wiadka,

2.Wynikéw ustaleh wewngtrznych , opisanych w protokole sporzadzonym przez
przetozonego.

3.Badan przeprowadzonych z uzyciem odpowiednich urzadzen przez Policjg.

§ 41

Pracownicy znajdujacy si¢ w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo
spozywajacy alkohol w zaktadzie pracy lub w miejscu pracy i ich przelozeni tolerujacy
nietrzezwo$¢ w pracy podlegaja ukaraniu karg pracownicza przewidzianag w obowiazujacych

przepisach, lub moze zosta¢ z nimi rozwiazany stosunek pracy za wypowiedzeniem albo bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozdziat X

KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 42

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

1)kar¢ upomnienia,

2)karg nagany,

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do



pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zna.

3.Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
obecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4 Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bhp.
§ 43

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

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

3.Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢é wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, rozpoczgty zas ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Karg wymierza Pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek przelozonego pracownika.
§ 44

1.0 zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkdéw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i1 terminie jego wniesienia.
2.0dpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 45

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 46

1.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos¢ tej

kary.



§ 47

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

2.Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48

1.Burmistrz, a w przypadku jego nicobecno$ci Zastgpca przyjmuja pracownikéw w sprawach
skarg i wnioskow dotyczacych Pracodawcy i kadry kierowniczej w kazda $rodeg, w godz. od
8.00 do 9.00 po uprzednim uzgodnieniu wizyty w Sekretariacie .

2.0soby przyjmujace skargi 1 wnioski sa obowiazane do wyjasnienia przyczyn skarg i
wnioskow oraz ich rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni. Pracownicy nie
ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku

§ 49

1.Wszelkich informacji o Pracodawcy wychodzacych na zewnatrz udziela Burmistrz lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

2.Bez zgody Burmistrza pracownicy nie moga udostgpnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich
kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w
tym zwiazane z ochrona dobr osobistych.

3.0soby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci Pracodawcy sa
dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i zawiadomienia o kontroli Kierownika zakladu pracy.
Udostgpnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.

§ 50

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i
innych aktow prawnych.

§ 51

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikoéw poprzez wytozenie



Zatacznik do Regulaminu Pracy wprowadzonego zarzadzeniem Burmistrza nr 23/2013
z dnia 10.04.2013r.

Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycja
ciala

1.Wszystkie prace, przy ktéorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna , mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang
robocza , a przy pracy dorywczej — 20KkJ.

2.Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j :

1)12kg — przy pracy stalej,

2)20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ).

3.Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1)5N-przy pracy statej,
2)100N- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4.Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.) , przy ktorej wymagane jest
uzycie sity przekraczajacej:

1)120N — przy pracy state;j,
2)200N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5.Rgczne przenoszenie pod gorg — po pochylniach , schodach itp. , ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajacej:

1)8kg — przy pracy state;j,

2)15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6.Przewozenie cigzarow o masie przekraczajace;j:

1)50kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2)80Kkg- przy przewozeniu na wozkach 2,3,4-kotowych,

3)300kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia

transportowego 1 dotycza przewozenia ci¢gzarow po powierzchni rownej , twardej 1 gtadkiej o
pochyleniu nie przekraczajacym:



1)2%- przy pracach wymienionych w pkt 11i 2,
2)1%- przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nierdwnej w sposob okreslony w pkt 1 i
2 , masa cigzarOw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7.Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:
1)wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900k]J na zmiang

robocza,

2)prace wymienione w ust.2-6, jezeli wystgpuje przekroczenie Y4 okreslonych w nich
wartosci,

3)prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1.Kobietom w ciazy:

I)prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpiecznej,

2)prace w S$rodowisku , w ktérym wystgpuje przekroczenie Y2 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natgzen promieniowania nadfioletowego , okreSlonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen 1 natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

3)prace w warunkach natgzenia na promieniowanie jonizujace,

4)prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

2.Kobietom w okresie karmienia — prace przy otwartych Zrodtach promieniowania
jonizujacego.



