W ()jl miny LQCL{

ZARZADZENIE NR 28/2013
WOJTA GMINY LACK
z dnia 30 kwietnia 2013r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy tack.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) w zwigazku z art. 1041, art.
1042 § 2 i art. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy tack wprowadzonego Zarzadzeniem nr 27/2013
Wojta Gminy £ack z dnia 30.04.2013 roku zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy tack stanowigcy zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2002 Wéjta Gminy tack z dnia30 grudnia 2002 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy t.gck.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.

Wojt Gminy f.ack

Zbigniew Bidtec



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 28/2013
Wojta Gminy Lack

z dnia 30 kwietnia 2013r.

< REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LACK




ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
|. Regulamin pracy Urzedu Gminy Lack, zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki Urzedu Gminy Lack, jako
pracodawcy, oraz zatrudnionych w tym Urzedzie, na podstawie stosunku pracy.
2. W zakresie wskazanym w ust. 1 regulamin pracy okresla:
a) prawa i obowiazki pracodawcy,
b) prawa i obowiazki pracownikow,
¢) zasady i tryb postgpowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci,
d) wymiar, system i rozkfad czasu pracy,
e) organizacje i dyscypling pracy,
f) sposob usprawiedliwiania spoznien, nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy,
g) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace,
h) obowiazki dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
i) wyposazanie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze odziez i obuwie robocze
oraz w $rodki higieny osobiste],
j) informacje o karach stosowanych z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowe;
pracownikow na podstawie art. 108 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. 2 1998r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.),
k) obstuge interesantow,
I) przepisy koncowe.
3. Regulamin pracy Urzedu Gminy Lack okresla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy

w sposob zapewniajacy obywatelom zafatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§2
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Lack bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o pracg oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy z wylaczeniem

zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.



§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy regulamin pracy Urzedu Gminy Lack,

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lack reprezentowany przez Wojta
Gminy Lack,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe Swiadczaca pracg na rzecz Urzedu Gminy Lack
na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania
stosunku pracy,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lack,

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie Gminy Lack, a takze
samodzielne stanowisko pracy,

urzedzie lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lack,

ppoz. - nalezy przez to rozumiec przepisy przeciwpozarowe,

bhp - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy,

prawo pracy - przepisy ustaw, aktow wykonawezych i innych aktow okreslajacych prawa i

obowiazki pracownikow i pracodawcow.

§4

Strukture organizacyjna Urzedu Gminy Lack, szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych,

zakres nadzoru sprawowanego przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika oraz zakres

uprawnien i kompetencji kierownikow komorek organizacyjnych okresla obowiazujacy Regulamin

organizacyjny Urzedu Gminy Lack.



ROZDZIAL 11

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnosci do:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

1)

12)
13)

14)

zaznajamiania podejmujacych prace pracownikow z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy a takze
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych ~ warunkow  pracy —oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokajania, w miarg posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia sig
pracownika,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikow,

prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

rownego traktowania pracownikow w  zatrudnieniu, stosowania obiektywnych i



15)

16)
17)

18)

19)

20)
21)

sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

przeciwdziatania mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,

zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescia zawartych umow

o pracg,

wskazania pracownikom miejsca pracy oraz dostarczenia im koniecznych instrukeji,
materiatéw i narzedzi,

informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang przez nich
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

organizowania wymaganych przepisami prawa pracy badan lekarskich pracownikow,
dostarczania nieodpfatnie  pracownikom przystugujacych im  srodkow ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§6

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy W zakresie, w jakim

3) okreslania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy o

polecenia te nie sq sprzeczne z obowiazujacymi przepisami prawa lub zasadami wspélzycia

spotecznego,

praceg i przepisami prawa.



ROZDZIAL 111

PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7
Pracownikowi przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa 0 pracg i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy W dni robocze oraz
podczas urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppoz.

§8
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, w petni wykorzystywac czas
pracy na wykonanie czynnosci wynikajacych z zakresu jego obowiazkow oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o prace.

§9
1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

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

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5)dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

7) przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego porzadku i procedur stosowanych w Urzgdzie

oraz zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
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przeciwpozarowych,
9) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia,
10) zachowanie trzezwosci w pracy i na terenie zaktadu pracy,
11) zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode,
12) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
13) sumienne i staranne wykonywanie polecen przefozonego. Jezeli pracownik
samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowiazany je wykonac, zawiadamiajac jednocze$nie Wojta Gminy.
14) wykonanie badan lekarskich zgodnie ze skierowaniem wydanym przez pracodawce,
15) realizowanie zadan wspdlnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,
16) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
17) nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych dotyczace pracy,
18)zachowanie uprzejmosei i zyczliwoéei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,
19) przestrzeganie przepisow okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych i ustawie
ochronie informacji niejawnych,
20) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
21) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow,
22) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Pracownik jest obowiazany na zadanie Pracodawcy zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okre$lonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) dla wojta, zastepey wojta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby
zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminna osoba prawng oraz osoby wydajacej decyzje

administracyjne w imieniu wojta.



4. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu
wojta maja obowiazek sktadania o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 24h ustawy 0

samorzadzie gminnym.

§10

|. Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy odpowiadajace;j
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym niewykraczajacym poza warunki
wynikajace z umowy O prace, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywanie
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 o pracg i w innym miejscu pracy w okresie
nieprzekraczajacym trzech miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje
to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
lub dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz w przypadku zaistnienia szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i
petnienia dyzurow.

4. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie Urzedu
jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce

oraz przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 11

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:
1) rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan oraz otrzymanego wyposazenia.

2) rozliczy¢ sig z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek i innych zobowiazan.

§ 12

1. Kierownikéw obciazaj a odpowiednie obowiazki wynikajace z § 9 do § 11.
2. Kierownicy zobowigzani sa ponadto do:
a. kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikow,

b. wlasciwego organizowania pracy podlegtym pracownikom,
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sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscyplina pracy
podlegtych pracownikow,
nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,
organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

dbania o sprawno$¢ osrodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczei i urzadzen oraz

o sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej,

egzekwowania przestrzegania przez podwiadnych przepisow i zasad BHP,

j. zapewniania rownomiernego obcigzania praca w okresie zastgpstw nieobecnych w

pracy pracownikow,

k. wyznaczania zastepstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

3. Kierownicy sa odpowiedzialni za stan bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania

pracy poza siedziba zaktadu pracy.

§13

Zabrania si¢ pracownikom:

opuszczania stanowiska w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscia

4)

Pracodawcy,

spozywania alkoholu i przyjmowania innych $rodkow ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania
pracy na terenie Urzgdu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

palenia tytoniu w budynku Urzedu Gminy.

§14

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakladzie pracy porzadku i dyscypliny

pracy uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji wynikajacych z przepisow Prawa pracy

wiacznie z rozwiazaniem stosunku pracy z winy pracownika bez wypowiedzenia, nalezy m.in.:

1.
2:
3.

zte i niedbale wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn,

naruszenie zasad, procedur i wytycznych obowiazujacych w Urzedzie,

popehnienie przez pracownika w czasie trwania umowy przestgpstwa kradziezy, wspotudziat
czy pomoc w jego popetnieniu,

. wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi



Z UMOWY O prace,

5. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

6. stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie zaktadu pracy,

7. niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przefozonych,

8. nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

9. zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

10. niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow, klientow i partnerow

zewnetrznych Urzedu.

ROZDZIAL 1V

OKRESOWA OCENA PRACY

§15

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadzie)
niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika z obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzednie]
oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 4, skutkuje rozwiazaniem

umowy o prace, z zachowaniem okresoéw wypowiedzenia.

§16

Pracodawca okresli, w drodze zarzadzenia, sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale
ocen, biorac pod uwagg potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike

funkcjonowania urzedu.



ROZDZIALV

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA

TRZEZWOSCI

§17

Zabrania si¢ wnoszenia na teren Urzedu Gminy Lack napojow alkoholowych.

§18

Naruszenie przez pracownikow obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

§19
Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci powinni by¢ odsunigci
od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowiazku
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.
Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, bezposredni przetozony ma obowiazek
niezwlocznego powiadomienia o zaistnialej sytuacji pracodawce oraz pracownika ds. kadr,
a nastgpnie przystapienia do czynnosci zmierzajacych do potwierdzenia naruszenia obowiazku
trzezwoscl.
W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci,
bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika o przystugujacym mu prawie zadania

przeprowadzenia badania stanu jego trzezwoscl.

§20

. Naruszenie obowiazku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan.

Badanie trzezwosci przeprowadza Policja wedtug obowiazujacych procedur. Otrzymany wynik
badania jest podstawg do dalszych rozstrzygniec prawnych.
Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust. 1 okaze sie, ze pracownik byt pod wptywem

alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.
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§21

1. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania, bezposredni
przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci na podstawie
wszelkich dostepnych mu i powszechnie stosowanych srodkow, a w szczegolnosci:
a) o$wiadczenia pracownika, co do zarzucanego mu przewinienia,
b) zeznan $wiadkow,
¢) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),
d) ogledzin lekarskich,
a nastepnie sporzadza protokot opisujacy naruszenie zachowania obowiazku trzezwosci.
2. Protokoét, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawierac:
1) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,
2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowiazek zachowania trzezwosci,
3) date i godzing sporzadzenia protokotu,
4) opis okolicznosci, z ktorych wynikalo naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzing, w ktore]
do opisywanej sytuacji doszlo,
5) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,
6) dane 0sob mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,
7) dane osoby trzeciej, np. pracownika komoérki kadr lub innej osoby znajace;j okolicznosci
zdarzenia, uczestniczacej w sporzadzaniu protokotu,
8) podpisy: sporzadzajacego protokot, osoby uczestniczacej i pracownika, Ktory naruszyl
obowiazek trzezwosci.
Odmowa zlozenia podpisu przez pracownika, ktory naruszyt obowiazek trzezwosci, nie wptywa na
skutecznos¢ i wiarygodnos¢ sporzadzonego protokotu.
3. Protoko! wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika niezwlocznie

przedktada Wojtowi Gminy, ktory zajmuje stanowisko w sprawie.

§22

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz ich przetozeni stuzbowi tolerujacy

nietrzezwos$¢ w pracy u podleghych im pracownikow, ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane



w obowiazujacych przepisach z rozwiazaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy

pracownika wlacznie.

§23

Wyzej wymienione przepisy stosuje si¢ odpowiednio W przypadku stwierdzenia uzywania

narkotykow lub innych srodkow odurzajacych.

ROZDZIAL V1

WYMIAR, SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY

§24

1. Czasem pracy, jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. W Urzedzie obowiazuje 8-godzinny dziei pracy, od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem
zmian wprowadzanych na podstawie odrebnych przepisow.
3. Pracownikéw obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
4. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy dla pracownikow Urzedu:
- w poniedziatki i piatki od godz. 8% do godz.1 6",
- w wtorek, $roda, czwartek od godz. 7 do godz.lSm.
5. Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
6. Rozklad czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala indywidualnie Wojt Gminy.
7. Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i $rednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym
miesigcznym okresie rozliczeniowym.
8. Ustala sig, ze dopuszczalny czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
9. Pracodawca ustala dopuszczalna liczbg godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym
w wysokosci maksymalnej 150 godzin.
10. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku.



§25

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przefozonego wykonuje pracg
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta.

2. Przepisu ust. | nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stafej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,

z tym, ze wolny czas, na whniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio

c poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§26
1. Pracownikowi przystuguje wliczona do czasu pracy 15 minutowa przerwa, jezeli jego dobowy
wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin. Przerwa ta nie moze zakloci¢ normalnego

toku pracy - obstugi interesantow.

2. Dla oséb zatrudnionych na czgs¢ etatu, praca W godzinach stanowiacych roznice miedzy
wymiarem czasu pracy wynikajgcym z umowy 0 pracg a pelnym wymiarem godzin pracy nie

jest praca w godzinach nadliczbowych.

§27

1.Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest praca w porze nocnej.

@ 2.Za prace w niedzielg oraz Swigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6:00 rano

w tym dniu a godzina 6:00 rano dnia nastgpnego.

§28

Za prawidlowe prowadzenie ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy oraz pracy w godzinach nadliczbowych odpowiada w Urzedzie Gminy

stanowisko pracy ds. kadrowych.
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ROZDZIAL V11

PORZADEK WEWNETRZNY, ORGANIZACJA 1 DYSCYPLINA PRACY

§29

. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca jest obowiazany:
skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,

skierowaé pracownika na przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona zobowiazani sa do:

przydzielenia pracownikowi zakresu obowiazkow,

- udzielenia pracownikowi pelnej informacji dotyczacej powierzonych mu zadan oraz sposobu

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

- zapewnienia pracownikowi odpowiedniego miejsca pracy oraz technicznych srodkow pracy,

niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
udostepnienia pracownikom informacji na temat zagadnien merytorycznych,

prowadzonych przez dana komorke organizacyjna, w ktorej wykonuje prace.

3. Ponadto pracodawca obowiazany jest zapozna¢ nowo zatrudnionego pracownika z:

1) regulaminem organizacyjnym Urzgdu Gminy Lack i regulaminem pracy Urzedu Gminy
Lack,
2) przepisami dot. ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

3) przepisami dot. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz..

O$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig w/w przepisow, zaopatrzone w podpis

pracownika i date, przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.

§ 30

Bezposrednim przelozonym pracownika jest kierownik referatu.
Dla samodzielnych stanowisk pracy i stanowisk pomocniczych i obstugi niewchodzacych w sktad
referatu, bezposrednim przetozonym jest Sekretarz Gminy.
1. Kierownicy sa odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ pracy w referacie, prawidiowe,
sprawne i terminowe zalatwianie spraw oraz przestrzeganie zasad wspdlzycia i
kolezenskiej wspotpracy w kierowanym zespole pracowniczym.

2. Kierownik referatu powinien dawa¢ przyklad nalezytego wykonywania obowiazkow,



pobudzaé inicjatywe pracownikow, dawac im wyraznie okreslone polecenia i wskazowki
Scistego wykonywania zadan oraz sprawdzaé prawidtowos¢ ich wykonania.
3. W szezegdlnosci kierownik odpowiedzialny jest za: |
- prawidlowe zorganizowanie pracy w swoim referacie,
- nalezyty podziat czynno$ci migdzy pracownikow,
- nadzor nad nalezytym wykonywaniem obowiazkow przez pracownikow,
- przestrzeganie zasady gospodarnosci, oszczednosci zwlaszeza w wydatkowaniu
$rodkéw budzetowych oraz srodkéw materiatowych,
- informowanie Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta i Sekretarza Gminy o stanie spraw,
ktore powinny by¢ podane do jego wiadomosci,

- przestrzeganie zasad dyscypliny pracy w referacie.

§ 31

Pracownik wykonujacy powierzone zadania jest odpowiedzialny za:
- znajomosé przepiséw prawa dotyczacych zatatwianych spraw,
- zalatwianie sprawy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
- przestrzeganie ustalonych terminow zatatwiania spraw,

- nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

§32

1. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy na swoim stanowisku pracy.
2. Przybycie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na liscie obecnosci. Dotyczy to
takze pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy.

3. Niedopuszczalna jest samowolna, bez zgody przetozonego zmiana wyznaczonych godzin pracy.
4. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:

a) list¢ obecnosci,

b) ewidencje wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy,

¢) ewidencje wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy,

d) ewidencje delegacji stuzb owych,

e) ewidencjg urlopow.
5. Listy obecnosci oraz ewidencje wyszczegdlnione w ust. 4 prowadzi stanowisko pracy ds.

kadrowych.



6. Pracownik ds.kadrowych wyklada i kontroluje prawidlowe wypetnienie list obecnosci. Lista

obecnosci wyktadana jest w kancelarii Urzedu, a dla pracownikoéw zatrudnionych poza
budynkiem Urzegdu Gminy, o miejscu wylozenia listy obecnosci decyduje bezposredni

przetozony tych pracownikow.

7. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow jak tez fatszowanie listy w inny sposob

stanowi ciezkie naruszenie obowiazkow pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji, z

rozwiazaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika wilacznie.

§33

Pracownicy sa obowiazani stawi¢ si¢ w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze

rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 34
Pracownicy po zakonczeniu pracy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych powinni:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,

2) wiasciwie zabezpieczy¢ pieczecie, komputery i inny sprzet biurowy,

3) uporzadkowac¢ akta oraz schowac je do biurka, badz szafy,

4) zamkna¢ okna w pomieszczeniach,

5) wylaczy¢ $wiatlo i wszelkie odbiorniki pradu elektrycznego, w przypadku posiadania
czajnikow elektrycznych nalezy wylaczy¢ je z sieci elektrycznej lub przynajmniej zdjac z
podstawy,

6) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz.

§35
1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy i na terenie catego Urzedu
pracy porzadku i czystosci.
2. Porzadkowanie stanowisk pracy rozpoczyna sig na krotko przed zakonczeniem pracy zgodnie

z poleceniami przetozonych i obowiazujaca organizacja stanowiska pracy.
3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i w innych miejscach
nieprzeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie

pozarowe (spirytuséw, benzyn i innych materiatow fatwopalnych).
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ROZDZIAL VIII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN, NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ

UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 36
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez Wojta Gminy za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego © przyczynie swojej
nieobecnosei i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zasada ta dotyczy wszelkich rodzajow nieobecnosci.
Pracownik dokonuje zawiadomienia osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza sie wtedy datg stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegblnymi
okolicznoéciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku
okre§lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba potaczona z brakiem lub
nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Bezposredni przefozony przekazuje niezwlocznie informacje o nieobecnosci pracownika do

pracownika ds. kadrowych.

§ 37

Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy uwaza sig:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) o$wiadczenie pracownika w razie saistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu



nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktore] dziecko
uczgszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

4) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w

warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 38

1. W razie koniecznosci wyjécia w czasie pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych i osobistych

pracownik powinien uzyskac¢ zezwolenie Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza Gminy,

po uzyskaniu wezesniejszej zgody kierownika referatu.

2. Po uzyskaniu zezwolenia fakt wyjscia w czasie pracy i powrotu musi by¢ odnotowany w

ksiazce wyjs$é, ktora znajduje si¢ w sekretariacie.

3. Za czas nieprzepracowany w wyniku wyjs¢ dla celow prywatnych wynagrodzenie nie

przystuguje, chyba, ze zostanie odpracowany. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Na wniosek pracownika czas zwolnienia od pracy mozna odliczy¢ od wymiaru

urlopu.

§39

W szczegolnosci pracodawca obowiazany jest zwolnic¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wihasciwym w  zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedacej

przedmiotem wezwania,




3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym.
Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego,
4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
5) na czas obejmujacy:
a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b)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.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt. 1, 2, 3 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie. Pracodawca na wniosek pracownika wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wilasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytutu.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt. 4, 5 pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§ 40

Pracownik opuszczajacy kazdorazowo pomieszczenie biurowe (pokéj) obowiazany jest
poinformowa¢ wspotpracownikow w danym pomieszczeniu o0 miejscu SWego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy pracownik zajmuje sam pomieszczenie obowiazany jest umiesci¢

odpowiednia adnotacj¢ na kartce umieszczonej na drzwiach.

§ 41
Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba ze

przepisy prawa pracy stanowig inaczej.

§ 42

Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez lekarza
niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych

przepisach.
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§43

Polecenia stuzbowych wyjazdéw pracownikow odnotowywane sa w ewidencji delegacji
stuzbowych.

Do ewidencji delegacji nalezy wpisywaé imi¢ i nazwisko pracownika, miejsce i cel wyjazdu
oraz czas trwania delegacji.

Pracownik ds. kadr powinien odnotowa¢ w liscie obecnosci fakt wyjazdu pracownika w

delegacje.

§ 44
Pracownik, ktory spoznit sie do pracy powinien natychmiast po przybyciu zglosic si¢ do Wojta

lub Sekretarza Gminy podajac przyczyny spoznienia.

§45

. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w

wymiarze i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow, ktory ustala Wojt Gminy
Lack, biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sig czgsci urlopu udzielanego zgodnie z art.167° Kodeksu
pracy. Co najmniej jedna czes¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwac nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

Plan urlopéw ustala pracodawca w terminie do 31 stycznia roku objgtego planem.

. Pracownik potwierdza przyjecie do wiadomosci informacji o planowanym w planie urlopow

terminie udzielenia mu urlopu wlasnorgcznym podpisem.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego na

wniosku urlopowym.

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym; pracownik zgtasza

zadanie udzielenia tej czesci urlopu najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

. Urlop nie wykorzystany za dany rok pracownik zobowiazany jest wykorzysta¢ do konca

trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

. W czasie wypowiedzenia umowy o prace pracodawca moze skierowa¢ pracownika, aby

wykorzystal przystugujacy mu urlop.




§ 46

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.
2. Urlopu bezptatnego udziela:
- Woéjtowi Gminy - Sekretarz Gminy,
- pozostatym pracownikom - Wojt Gminy.
3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.
4. Udzielanie urlopoéw macierzynskich i wychowawczych odbywa sig w trybie i na

zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§47

Pracownicy moga korzysta¢ z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 48
1. Pracownikom przyshuguja rowniez zwolnienia od pracy w przypadkach i na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Zwolnien od pracy udziela Wojt Gminy Lack na wniosek pracownika lub instytucji

zainteresowanej w udzieleniu pracownikowi takiego zwolnienia.

ROZDZIAL IX

TERMIN, MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 49

|. Za wykonang prace pracodawca jest zobowiazany wyplaci¢ pracownikom miesigcznie
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie w oparciu o Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 maja 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i
obowiazujacy Regulamin wynagradzania.

2. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom raz w miesiacu z dotu do 28 dnia
kazdego miesiaca kalendarzowego.

3. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 2 przypada w dniu wolnym od

pracy, wyplata jest dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.



Wynagrodzenia za pracg oraz inne ptatnosci wynikajace ze stosunku pracy przekazywane sa na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy, po ztozeniu odpowiedniego pisemnego
o$wiadczenia.

Pracodawca jest obowiazany do przekazania pracownikowi odcinka zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

Na zadanie pracownika pracodawca udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie

ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

ROZDZIAL X
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 50

Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do Scistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ochrony przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany:

)

2)

3)

4)

3)
6)

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,

ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowac odpowiednie srodki

profilaktyczne.

§ 51

Szkolenia z zakresu bhp sa prowadzone w formach:
- instruktazu ogdlnego,
- instruktazu stanowiskowego,

- szkolenia okresowego.

2. Wymienionym w ust. 2 szkoleniom podlegaja pracownicy w nastepujacych terminach:



1) Instruktaz ogélny - instruktazowi poddawani sa wszyscy pracownicy, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i rodzaju wykonywanej pracy. Pracownicy sa kierowani na
instruktaz przez pracodawce.

2) Instruktaz stanowiskowy - instruktaz stanowiskowy przeprowadza na stanowisku

pracy bezposredni przetozony pracownika. Instruktazowi poddawani sa Wwszyscy

pracownicy.

3. W przypadku wykonywania pracy na kilku stanowiskach pracownik powinien odby¢ instruktaz

dla kazdego z tych stanowisk.

4. Instruktaz powinien zakonczy¢ si¢ samodzielnym wykonywaniem pracy pod nadzorem

instruktora, ktory ocenia stopief przygotowania pracownika do samodzielnego dziatania. Fakt

@ dostatecznej wiedzy i umiejgtnosci do samodzielnego wykonywania pracy potwierdzony zostaje na

zaswiadczeniu przechowywanym w aktach osobowych pracownika.

5. Szkolenie okresowe - prowadzone jest przez jednostki zewnetrzne uprawnione do prowadzenia

takiej dziatalnosci. Na szkolenie to kierowani sa pracownicy w terminach:
1) dla stanowisk robotniczych - nie rzadziej niz raz na trzy lata,
2) dla stanowisk administracyjno - biurowych - nie rzadziej niz raz na szesc lat,

3) dla pracodawcow i 0sob kierujacych pracownikami - nie rzadziej niz raz na pigc lat.

6. Nadzor nad kierowaniem pracownikéw na odpowiednie szkolenia we wiasciwych terminach

sprawuje pracodawca.

[§]

1

§52
Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne obejmujace instruktaz
ogolny i instruktaz stanowiskowy.
Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad BHP ogdlnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.
Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym BHP, ktorych czestotliwos¢ i czas trwania

okresla pracodawca zgodnie z § 52 ust. 5 regulaminu pracy.

§53

Pracownicy obowiazani sa przestrzega¢ zasad bezpieczeinstwa i higieny pracy oraz zasad

ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:



| 1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu

ﬂ i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz stosowac si¢ do

| wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

Y 3) dbaé o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,

| 4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i
stosowaé sie do wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym W zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w  wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych

c bezpieczenstwa i higieny pracy.
! 2. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez

upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 54

Kierownicy odpowiedzialni sa za realizacj¢ obowiazkow pracodawcy w zakresie BHP

w swoich komérkach organizacyjnych.

§55

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie 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.




§56
. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
oraz miodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.
Szczegotowe przepisy w tym zakresie reguluja odpowiednie akty prawa pracy.
. Wykaz prac szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zafacznik nr |
do niniejszego regulaminu.
. Pracownice w ciazy sa zobowiazane do przediozenia pracodawcy stosownego zaswiadczenia
lekarskiego potwierdzajacego ten fakt. Powyzsza informacja jest niezbgdna do zastosowania
wobec pracownicy odpowiednich $rodkéw stuzacych szczegolnej ochronie kobiet w ciazy
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r w sprawie wykazu prac
szezegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545), takich
jak:

a) zakaz zatrudniania kobiety w ciazy w godzinach nadliczbowych i W porze nocnej,

b)zakaz delegowania kobiety w ciazy poza state miejsce pracy,

¢)zakaz zatrudniania kobiety w ciazy przy pracach szczegdlnie uciazliwych.

Pracodawca zobowiazuje sie do potraktowania tej informacji w sposob poufny.

4. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

5. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.

6. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone facznie.

§ 57

Palenie tytoniu na terenie Urzedu Gminy Lack jest zabronione.

ROZDZIAL X1

WYPOSAZANIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA I MATERIALY A TAKZE W
ODZIEZ 1 OBUWIE ROBOCZE ORAZ W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ I
HIGIENY OSOBISTEJ

§58

Dostarczanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego i



ochronnego okreslone jest w Zarzadzeniu nr 3/2009 Wojta Gminy Lack z dnia 2 stycznia 2009r.w
sprawie zasad przydzielania pracownikom Urzedu Gminy srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego oraz srodkdéw higieny osobistej.

§59

1. Wojt Gminy Lack zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy z monitorami
ekranowymi okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe
ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. Zasady dofinansowania kosztow zakupu okularow zostaly uregulowane w Zarzadzeniu nr
3/2013 Wojta Gminy Lack z dnia 7 stycznia 2013r.w sprawie zasad refundacji kosztow zakupu
okularéw korygujacych wzrok dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Lack na

stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

ROZDZIAL X11

INFORMACJE O KARACH STOSOWANYCH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW NA PODSTAWIE ART. 108 KODEKSU PRACY

§ 60

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoOw 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) karg upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac karg pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione]



nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czes$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracei, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0 naruszeniu

obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

i

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

o

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

8. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

9. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacego pracownika
przedstawiciela zatogi, ktorego zasady wyboru okreslaja odrgbne przepisy. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

11. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienig¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej
kary.

12. Kar¢ uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ karg za
niebyla przed uplywem tego terminu.

13. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy, w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce




albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XIII
OBSLUGA INTERESANTOW

§ 61

Usprawnienie przyjec¢ interesantdw zapewnia si¢ poprzez:
1) umieszczenie w budynku Urzedu Gminy tablicy informacyjnej ze wskazaniem referatu,

samodzielnego stanowiska pracy, jego siedziby (numeru pokoju), godzin przyjec

interesantow,

2) umieszczenie na drzwiach pokoju jego numeru, nazwy referatu wraz z poszczegdlnymi

stanowiskami pracy oraz nazwiskami pracownikow.

§ 62

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow przez caty czas urzgdowania.

§ 63

1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

2. Jesli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielanie mu informacji nie
nalezy do kompetencji pracownika, powinien on poinformowa¢ o tym zglaszajacego si¢ i
skierowa¢ go do wiasciwego pracownika.

3. Interesantom zglaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie powinna by¢ udzielona
informacja, jesli w sposob niebudzacy watpliwosci wynika, iz zadajaca informacji osoba

jest strong postgpowania.

§ 64

Wszyscy pracownicy obowigzani sa do scistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw zawartych

w KPA.




ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE

§ 65

1. Postanowienia regulaminu pracy nie moga narusza¢ przepisOw prawa pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie w szczegolnosci

przepisy:

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,

poz. 1458 z pdzn. zm.),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z

pozn. zm.).
§ 66

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sa w formie pisemnej Zarzadzeniem Wojta Gminy Lack.

§ 67
Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela Wojt Gminy lub
upowaznieni przez niego pracownicy.
Bez zgody Woéjta Gminy pracownicy nie moga udostgpnia¢ komukolwiek dokumentow i ich
kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym
zwiazane z ochrong ddbr osobistych, oraz udziela¢ jakichkolwiek informacji dotyczacych

Urzedu.
§ 68

Kazdy nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowiazek zapoznac sig z

trescia regulaminu.

Przyjecie do wiadomosci i stosowania regulaminu pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem

na o$wiadczeniu przechowywanym w jego aktach osobowych.

§ 69

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom Urzgdu.




§ 70

Traci moc Regulamin Pracy wprowadzony w zycie Zarzadzeniem nr 10/2002 Wojta Gminy Lack z

dnia 30 grudnia 2002r.

Zbigniew Biatécki




