REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY LADEK

Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek w pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i podstawe nawiazania stosunku pracy.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowiazek zapoznaé sig

z niniejszym regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika 1 datg, zostanie dotaczone do akt osobowych pracownika. Oswiadczenie

stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ladek,

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ladek.



Rozdzial 11
CZAS PRACY
§5

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie

urzedu lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

§6

Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowiazkow stuzbowych przewidzianych zakresem czynnosci.

§7

1. Obowiazuje podstawowy system czasu pracy, w ktérym praca wykonywana jest przez

8 godzin na dobg 1 40 godzin na tydzien w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy.

2. Obowiazuje 1-miesigczny okres rozliczeniowy liczony od pierwszego dnia danego

miesiaca kalendarzowego do ostatniego dnia miesiaca kalendarzowego.
§8
Odpracowanie zwolnienia od pracy nast¢puje w tym samym miesiacu kalendarzowym.
§9
1. Urzad pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedzielg, swigta i dni powszednie

wolne od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.
§ 10

Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze wyrazi¢ zgodg na indywidualny rozktad

czasu pracy, jezeli nie wptynie to negatywnie na funkcjonowanie Urzedu.



§ 11

1. Pracownicy, ktéorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
uprawnieni sa do korzystania z 15-minutowej przerwy w pracy. W czasie tej przerwy
obowiazki pracownika w sprawach nie cierpiacych zwloki przejmuje wyznaczony

pracownik.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do

czasu pracy.
§12

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzina 22:00 a 6:00.
§ 13

1. W urzedzie soboty, niedziele i §wigta, okreslone odrgbnymi przepisami, sa dniami

wolnymi od pracy.

2. Zapracg w niedzielg 1 $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6:00 w
tym dniu, a godzina 6:00 nastgpnego dnia.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dzien wolny w urzedzie moze by¢

przesunigty zarzadzeniem pracodawcy na inny dzien roboczy.
§ 14

1. Praca wykonywana na polecenie pracodawcy ponad normy czasu pracy stanowi prace

w godzinach nadliczbowych.
2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych :

1) czas przebywania za zgoda pracodawcy poza godzinami pracy w wyznaczonych

pomieszczeniach stuzbowych w innym celu niz wykonywanie pracy,
2) czas odpracowania zwolnien od pracy.

3. Praca ponad normy czasu pracy jest dopuszczalna tylko w razie :



1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia i1 zdrowia ludzkiego

albo ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

4. Liczba godzin przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 3
pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym.

§ 15
1. Pracownikowi samorzadowemu 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 wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
2. W zamian za czas przepracowany ponad normy czasu pracy pracownikowi moze by¢
udzielony do konca okresu rozliczeniowego czas wolny:
1) na pisemny wniosek pracownika w wymiarze rdwnym liczbie przepracowanych
godzin nadliczbowych,
2) bez wniosku pracownika — w wymiarze o polowg wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych,
3. Zasady rozliczania pracy nadliczbowej w formie wolnego czasu wraz z wnioskiem
okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
4. Zasady rozliczania wyj$¢ prywatnych okresla zalacznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

§16

Kazdy pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy

zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.
§ 17

1. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoim podpisem na li§cie obecnosci,

znajdujacej si¢ w sekretariacie, fakt przybycia do pracy.



Lista obecno$ci powinna by¢ kontrolowana codziennie po rozpoczeciu pracy przez

pracownika do spraw kadr.
§ 18
Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiazek zabezpieczy¢ stanowisko pracy.

W przypadku obecno$ci pracownika sprzatajacego pomieszczenia biurowe mozna
zostawi¢ klucz w pokoju. Pomieszczenie zamyka wowczas pracownik sprzatajacy i
deponuje klucze w sekretariacie, w miejscu do tego wyznaczonym lub w innym

miejscu ustalonym przez pracodawce.

W przypadku nieobecnosci pracownika sprzatajacego pomieszczenia biurowe, nalezy
po zakonczeniu pracy zamkna¢ drzwi od pomieszczenia stuzbowego i zdeponowac
klucz w sekretariacie, w miejscu do tego wyznaczonym lub w innym miejscu

ustalonym przez pracodawce.

Rozdzial IIT
DYSCYPLINA PRACY

§19

Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez przetozonego,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

wypadek przy pracy lub choroba powodujgca niezdolno$¢ pracownika do pracy lub
odosobnienie z powodu choroby zakaznej,

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do
lat 8,

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§20

4. O braku mozliwosci stawienia sie do pracy, z przyczyny z géry wiadomej, pracownik powinien



uprzedzi¢ pracodawce.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swojg nieobecnosé¢ w pracy lub spdznienie do pracy.

Usprawiedliwienie spdznienia lub nieobecnosci nastepuje przez osobe uprawniong do udzielania

urlopu wypoczynkowego (Wdjta lub Sekretarza) na pisemny wniosek pracownika. Zaakceptowany

whniosek jest niezwtocznie przekazywany do pracownika ds. organizacji i kadr.

W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié

pracodawce o przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej nizw

drugim dniu nieobecnosci osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem
poczty ( tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).

Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w

pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg

prawa do wynagrodzenia.

O nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy niezwtocznie powiadamia sie

pracownika ds. spraw organizacji i kadr.

§21

W razie nieobecnosci pracownika w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg lub jego odosobnieniem z powodu choroby
zakaznej,

2) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc niezwtocznie zaswiadczenie

lekarskie, z zastrzezeniem § 22 niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci spowodowanej innymi
przyczynami, niz okreslone w ust. |, jest obowigzany niezwtocznie podaé na pismie przyczyne
nieobecnosci.

Na zgdanie pracodawcy pracownik przedstawia odpowiednie dowody potwierdzajgce przyczyne

nieobecnosci w pracy.

Oswiadczenie pracownika jest dowodem usprawiedliwiajgcym nieobecnosé w pracy: 1) w

razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos$¢ sprawowania  osobistej opieki nad

zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza, 2) w razie odbycia podrézy stuzbowej

w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakoriczonej w takim

czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.



5.

W razie wezwania pracownika do osobistego stawienia sie przez organ witasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organu administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego,
sad, prokurature lub policje - w charakterze swiadka lub strony - pracownik jest zobowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc imienne wezwanie zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg
uczestnictwo.
§22

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub pobytu w
stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej, koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad
chorym cztonkiem rodziny pracownik jest obowigzany dostarczy¢ do komodrki spraw
pracowniczych w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania.
Przy obliczaniu terminu 7 dni na dostarczenie zaswiadczenia nie uwzglednia sie dnia, w ktérym
pracownik otrzymat zaswiadczenie.
Zaswiadczenia powinny by¢ dostarczone:
a) osobiscie

b) przez inng osobe,

¢) za posrednictwem poczty (data dostarczenia to data stempla pocztowego).
Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust.1 powoduje obnizenie o 25 % zasitku chorobowego
lub opiekunczego przystugujgcego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba Ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z

przyczyn niezaleznych od pracownika. Ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 23

1. Opuszczenie budynku urzedu przez pracownika w godzinach urzedowania moze
nastapi¢ jedynie z waznych przyczyn i dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych. Zgod¢ musi wyda¢ Wojt lub Sekretarz. Fakt ten powinien by¢
odnotowany w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych znajdujacej si¢ w

sekretariacie.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy , o ktory

mowa w ust. 1 jesli czas ten odpracuje.



Rozdzial IV
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 24

1. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy dbato§¢ o wykonywanie zadan
publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu witasciwej gminy

oraz indywidualnych interesow mieszkancow .

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne i1 efektywne wykonywanie pracy,
2) przestrzeganie prawa,
3) wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie starannie i bezstronnie.
4) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z Interesantami,
5) zachowywanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
6) sumienne i staranne wypetnianie polecen przelozonego, jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,
7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
8) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,
9) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
10)podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci,
1T)dbanie o czystos$¢ i porzadek na stanowisku pracy,
12)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzgdzi, urzadzen i pomieszczenia

pracy,

13)zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

14) korzystanie z narzedzi , sprzgtu techniki biurowe;j i sprzgtu komputerowego tylko w

celach stuzbowych .

3. Pracownicy w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych powinni kierowaé si¢ zasadami
etyki pracownikow samorzadowych w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych, ktore

stanowia Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial V
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 25

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnej z treScia zawartej umowy o pracg,

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkow,

sposobem wykonania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

organizowac¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osiaganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i

kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i1 kulturalne potrzeby

pracownikow,

poinformowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana

praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

11) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,

zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

12) przeciwdziala¢ mobbingowi.



13) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie w terminach

wyznaczonych przez lekarza.

Rozdzial VI
URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY
§ 26

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w odrgbnych przepisach.
§ 27

Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
osoby upowaznionej na wniosku o udzielenie urlopu. Wzo6r wniosku urlopowego stanowi

Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
§ 28

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw, z wytgczeniem 4 dni
urlopu udzielanego na zgdanie pracownika, ktérych nie uwzglednia sie w planie urlopow.
2. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
3 .Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nast¢puje poprzez:

1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym (W¢jta lub

Sekretarza)

2) pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie

wypowiedzenia.
§ 29

1. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku

kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik moze zada¢ wszystkich 4 dni jednoczesnie lub pojedynczo.
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§ 30

1. Na pisemny wniosek pracownika moze nastapi¢ przesunigcie terminu urlopu w planie
urlopow. Jezeli wniosek dotyczy 10 lub wigcej dni, powinien by¢ umotywowany
waznymi przyczynami. Wniosek w sprawie zmiany planu urlopéw powinien by¢

ztozony odpowiednio wczesnie i skierowany do Wojta lub Sekretarza.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne rowniez z powodu szczeg6lnych
potrzeb urzedu , jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenie

toku pracy.

3. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
urzedzie wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Za
odwotanie z urlopu uwaza si¢ zaré6wno cofnigcie zgody udzielonej na wniosku
urlopowym, jak réwniez wezwanie pracownika urzedu w trakcie wykorzystywania

urlopu.

4. W przypadku odwotania pracownika z urlopu, wurzad jest zobowiazany pokry¢

poniesione przez pracownika koszty zwigzane z odwotaniem z urlopu.

5. Decyzj¢ w sprawie przesunigcia terminu urlopu z powodu potrzeb urzedu lub

odwotania pracownika z urlopu podejmuje Wojt lub Sekretarz.
§ 31

Urlopu wychowawczego, szkoleniowego, bezptatnego szkoleniowego i bezptatnego udziela

na pisemny wniosek pracownika Wajt lub Sekretarz.

§ 32

W trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika z pracy m.in. w celu:

1) wykonywania czynno$ci tawnika w sadzie,

2) wykonywania czynnos$ci cztonka komisji pojednawczej,

3) wykonania powszechnego obowiazku obrony,

4) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
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sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w
zwiazku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

5) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy,
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

6) oddania krwi albo przeprowadzenia zalecanych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

7) do uczestniczenia w akcjach ratowniczych i1 do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu na czas niezbedny , a takze — w wymiarze do 6 dni w roku kalendarzowym — na
szkolenie pozarnicze , jesli pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

8) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady,
9) wystgpowania w roli biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym,

10) wystgpowania w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja

pojednawcza.
§ 33
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika i 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) na poszukiwanie pracy - w przypadku wypowiedzenia dokonanego przez pracodawcg:

a) w wymiarze 3 dni — w okresie wypowiedzenia wynoszacego 3 miesiace (rowniez w

przypadku jednostronnego skrdcenia przez zaktad okresu wypowiedzenia),

b) w wymiarze 2 dni — w okresie dwutygodniowego 1 jednomiesigcznego

wypowiedzenia.
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§ 34

Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

Rozdzial VII
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 35

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej pracy i

kwalifikacji wymaganych do jej wykonania, a takze ilo$ci i1 jako$ci $wiadczonej pracy.
§ 36

Pracownikowi zapewnia si¢ ochrong informacji o wysokosci jego wynagrodzenia i innych
naleznos$ci oraz zobowiazan . Ochrona jest wytaczona jedynie za zgoda zainteresowanego

pracownika oraz w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami.
§ 37

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pieni¢znej do rak wilasnych

pracownika w kasie urzedu.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na

wskazany przez niego rachunek oszczgdno$ciowo-rozliczeniowy.
§ 38

1. Wynagrodzenie wyplacane jest z dolu, raz w miesiacu, najwczesniej 5 dni przed
zakonczeniem danego miesiaca kalendarzowego, a najpdzniej w ostatnim dniu

danego miesiaca kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu

poprzedzajacym ten dzien.
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§ 39

Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikéw urzedu okresla odrgbny regulamin.

Rozdzial VIII
ZASADY WYPOSAZANIA PRACOWNIKOW W NARZEDZIA I MATERIALY
§ 40

Za zorganizowanie pracownikowi stanowiska pracy oraz dostarczenie potrzebnych do pracy
narzgdzi 1 materiatow odpowiedzialny jest pracodawca, ktéry upowaznia do tego Sekretarza

Gminy lub innego pracownika.
§ 41

Pracownik uzywa narzedzi pracy wylacznie do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
§ 42

Obowiazek zabezpieczenia narz¢dzi pracy po jej zakonczeniu spoczywa na pracowniku,

ktéremu te narzedzia zostaty przydzielone do pracy.

Rozdzial IX

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 43

1. Pracodawca ma obowigzek szkoli¢ pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w zakresie ochrony przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy nie mogg by¢ dopuszczeni do pracy bez odbycia wymaganego szkolenia wstepnego z
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych. Odbycie
szkolenia pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

3. Praktykanci i stazysci obowigzani sg do odbycia przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i
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higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

4. Nie jest wymagane szkolenie pracownika przed dopuszczeniem go do pracy w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed
nawigzaniem kolejnego stosunku pracy.

§44
Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony

przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
§ 45

W szczegolnosci pracownik jest zobowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach z tego
zakresu 1 poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi, sprzg¢tu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,
4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym na terenie urzedu wypadku lub
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow i inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziataé z przetlozonymi w wypeknianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.
§ 46

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zycia lub zdrowia, albo gdy wykonywana praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania

pracy zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetoZzonego.
§ 47

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo

oddali¢ si¢ od miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.
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§ 48

Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do wykonania pracy obowiazany jest

poddac si¢ przeszkoleniu wstgpnemu ogdlnemu z zakresu bhp.
§ 49

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych 1 obstugi, powinny odby¢ instruktaz
stanowiskowy, zapoznajacy ich z zagrozeniami na okre§lonym stanowisku pracy. Instruktaz

stanowiskowy przeprowadza osoba bgdaca bezposrednim przetozonym pracownika.
§ 50

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik jest
informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang przez niego praca.
§51
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ucigzliwych Ilub szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykazy prac wzbronionych kobietom.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu .
§52
Kobiety w cigzy nie wolno :
1) zatrudnia¢ przy obstudze elektronicznych monitoréow ekranowych powyzej 4 godzin na
dobe,
2) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
3) delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody,
4) przenies¢ do jednostki organizacyjnej majacej siedzibe w innej miejscowosci bez jej
zgody .
§53
Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz

zasadami bhp.
Rozdzial X

WYROZNIENIA I NAGRODY
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§ 54

1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczegoélnych osiagnig¢ i efektow w

pracy moga by¢ przekazane nagrody pieni¢zne i wyrdznienia.

2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Wojt, a odpisy zawiadomien o tym sktada si¢ do akt
osobowych pracownikow. Zasady przyznawania nagrod — okre$la  regulamin

wynagradzania.

Rozdzial XI

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 55

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacjii porzadku w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisow bhp i p/poz., pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,

2) karg nagany.
§ 56

Szczegoblnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest m.in. :
1) zte i niedbale wykonywanie pracy,

2) spOznianie sig, samowolne opuszczanie pracy lub nieobecno$¢ w pracy bez
usprawiedliwienia,

3) niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow,

4) nieprzestrzeganie przepisow, regulaminoéw i zasad obowiazujacych w urzedzie.
§ 57

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp 1 p/poz, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, spozywanie alkoholu w miejscu pracy lub przyjscie do pracy w stanie

nietrzezwosci, pracodawca moze zastosowac karg pieni¢zna.
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§ 58

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ 1/10 czgéci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen =zaliczek pienigznych oraz sum

egzekwowanych na mocy tytuldéw wykonawczych.
§ 59

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych moze by¢ zastosowana

stosowane sankcja wynikajace z art.52 kodeksu pracy.
§ 60
1. Kary porzadkowe stosuje Wojt.

2. O udzielonej karze zawiadamia si¢ pracownika na pismie . Odpis pisma dotacza si¢ do

akt osobowych pracownika.

3. Jezeli stosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni

od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw.

4. Pracownik , ktéry wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia

tej kary przez sad , pracodawca zwraca pracownikowi réwnowarto$¢ kwoty tej kary.

6. Po 12 miesiacach nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej

inicjatywy uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu .
§ 61

Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu

obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
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§ 62

Kary stosuje pracodawca po wystuchaniu i pracownika.

§ 63

Pracodawca naruszajacy podstawowe prawa pracownika moze podlega¢ odpowiedzialnosci

okreslonej w kodeksie pracy, kodeksie cywilnym i kodeksie karnym.

d)

Rozdzial XII
PRZEPISY DODATKOWE

§ 64

. Przynajmniej raz w miesiacu odbywa si¢ spotkanie Wojta z pracownikami. Celem

spotkania jest zreferowanie przez pracownikow probleméw wystepujacych w pracy,

wnioskOw na ulepszenie 1 odpowiednie zorganizowanie pracy.

Pracownicy w celu polepszenia jakosci obstugi interesanta nosza przypicte
identyfikatory z nazwa jednostki samorzadowej, herbem gminy, imieniem,

nazwiskiem i nazwa zajmowanego stanowiska.

. Pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ pracownika ds. organizacji i kadr o wszelkich

zmianach :
w zakresie danych osobowych,
miejsca zamieszkania,

dotyczacych stanu rodzinnego, warunkujacego nabycie lub utratg prawa do pobierania

$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych,

dotyczacych wykonywania powszechnego obowiazku obrony.
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Rozdzial XIII
PRZEPISY KONCOWE
§ 65

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie odpowiednie

przepisy prawa pracy.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Ladek,dnia ...................

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

URZEDU GMINY LADEK

Ja, MIZJ POAPISANY/A .. e et e e e
Zatrudniony/a w Urzgdzie Gminy Ladek na stanowisku ...............cooociiiiiiiiiiin...

potwierdzam, ze zapoznalem/am si¢ z obowigzujacym regulaminem pracy, co potwierdzam

wlasnorgcznym podpisem.

Podpis pracownika

21



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy

ZASADY ROZLICZANIA NADGODZIN PRACOWNICZYCH W POSTACI
WOLNYCH GODZIN.
. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych moze zleci¢ pracownikowi Wojt lub

Sekretarz.

. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego wynoszacego co najmniej 11 godzin. To znaczy, ze praca w
nadgodzinach moze odbywac si¢, w przypadku pracownika zaczynajacego pracg o
7:30, najwyzej do godz. 20:30.

. Podstawa wykonywania pracy w nadgodzinach przez pracownika jest polecenie
pracownikowi przez Wojta lub Sekretarza pracy w godzinach nadliczbowych. Fakt ten
odnotowywany zostaje przez pracownika ds. organizacji i kadr.

. Pracownik moze odebra¢ nadpracowane godziny w formie czasu wolnego zgodnie z
§15 niniejszego Regulaminu.

. W sekretariacie znajduje si¢ ewidencja godzin nadliczbowych — osobna karta dla
kazdego z pracownikow, w ktorej pracownik ds. organizacji i kadr dokonuje
stosownych zapisow.

. Na podstawie ewidencji godzin nadliczbowych pracownik ds. organizacji i kadr
dokonuje comiesigcznego rozliczenia nadgodzin 1 w razie potrzeby informuje

pracownikow o stanie godzin nadliczbowych do wybrania w postaci czasu wolnego.
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EWIDENCJA NADGODZIN PRACOWNIKA

IMIE I NAZWISK O oo e e et e et e e et et e et e et e e e e eeaaans
DATA NAZWA ZADANIA GODZINY Razem PODPIS DATA GODZINY ODBIORU Tlosé PODPIS POTWIERDZET
Nadgodzin PRACOWNIKA ODBIORU pozostalych PRZELOZONE
oD DO oD DO nadgodzin

PRACOWNIKA







WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA GODZINY

NADLICZBOWE
Nazwisko i1 imi¢ pracownika data
Proszg¢ o udzielenie czasu wolnego w dniu ................... ... W WYMIATZE...oneeeeaeeenennnn.
godzin, w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych wdniu.........................l.

Podpis pracownika
Wyrazam zgodg

(data 1 podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy

ZASADY ROZLICZANIA PRYWATNYCH WYJSC PRACOWNIKOW

. Podstawa wyjscia pracownika z pracy w celu prywatnym jest zgoda Wojta lub

Sekretarza. Fakt ten odnotowywany zostaje przez pracownika ds. organizacji i kadr.

. Pracownik ma obowiazek odpracowania godzin wykorzystanych w celu prywatnym
po wezesniejszym ustaleniu tego z Wojtem lub Sekretarzem i odnotowaniu tego faktu

przez pracownika ds. organizacji 1 kadr.

. W sekretariacie znajduje si¢ ewidencja wyjs$¢ prywatnych — osobna karta dla kazdego
z pracownikow, w ktorej pracownik ds. organizacji i kadr dokonuje stosownych

Zapisow.

. Na podstawie ewidencji wyj$¢ prywatnych, pracownik ds. organizacji i kadr dokonuje
comiesigcznego rozliczenia godzin i w razie potrzeby informuje pracownikow o stanie

godzin, ktore nalezy odpracowac.



EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH PRACOWNIKA

DATA

WYJSCIA

GODZINA WYJSCIA

(0)))

DO

RAZEM

PODPIS
PRACOWNI
KA

DATA
ODPRACOWANIA

GODZINY ODPRACOWANIA | POZOSTAL PODPIS POTWIERDZENIE
0 DO PRZELOZONEGO
ODPRACOW,|
ANIA
PRACOWNIKA
oD DO




IMIE INAZWISKO. ... e




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

ZASADY ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W WYKONYWANIU
OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH

Pracownik samorzadowy w wykonywaniu swoich obowigzkow sluzbowych powinien:

1) Wykonywa¢ obowiazki sumiennie i rzetelnie;

2) Pracowac zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz dobrymi obyczajami;

3) Odnosic¢ sig do Interesanta zyczliwie i1 z nalezytym szacunkiem;

4) Wykazywa¢ zaangazowanie w obowiazki stuzbowe;

5) Wykorzystywac swoja wiedzg 1 umiejetnosci;

6) Zajmowac si¢ sprawami mieszkancow gminy bez zbednej zwloki, postugujac sig przy
tym jezykiem zrozumiatym dla Interesantow;

7) W przypadku problemu w zatatwieniu sprawy ,,od reki” przyja¢ stosowne dokumenty
1 skontaktowa¢ si¢ z Interesantem w ustalonym terminie telefonicznie, w celu
przekazania Mu informacji o dalszym biegu dzialan w Jego sprawie;

8) Nie uchyla¢ si¢ od odpowiedzialnosci za swoja prace;

9) Sprawiedliwie i obiektywnie zatatwia¢ sprawy;

10) Kierowac sig litera prawa oraz obiektywizmem, a nie emocjami;

11) By¢ lojalnym wobec swoich zwierzchnikow i kierownictwa Urzedu;

12) Powsciagliwie 1 rozwaznie wypowiadac si¢ publicznie na temat pracy swego Urzedu
oraz pracy zwierzchnikéw i kierownictwa Urzgdu;

13) Godnie reprezentowa¢ Urzad Gminy Ladek na zewnatrz;

14) Pamigta¢ o stuzebnym charakterze wilasnej pracy;

15) Wykazywac¢ che¢ rozwoju i1 poszerzania swej wiedzy.

Zapobieganie korupcji, jawne postegpowanie i neutralno$¢ polityczna.
Pracownik samorzadowy w swojej pracy:

1) Nie taczy prywatnego interesu z interesem publicznym;

2) Zalatwia sprawy jawnie i przejrzyscie, bez znamion interesownosci czy korupcji;



3) Traktuje rowno wszystkich uczestnikow niezaleznie od znajomosci, pokrewienstwa
czy innych czynnikow mogacych mie¢ wptyw na wynik sprawy;

4) Przestrzega prawnie chronionych tajemnic, danych osobowych, informacji
uzyskanych w trakcie wykonywania stuzbowych obowiazkow (tajemnica stuzbowa);

5) Nie przyjmuje wynagrodzenia dodatkowego czy jakichkolwiek form podzigkowania
za wykonywanie swoich obowiazkow stuzbowych;

6) Nie ulega naciskom politycznym:;

7) Ma prawo do posiadania wlasnych pogladow politycznych, ale nie manifestuje ich
oraz nie narzuca ich innym w miejscu pracy i podczas wykonywania obowiazkow

stuzbowych.

Przepisy koncowe:

1) Pracownicy samorzadowi maja obowiazek przestrzega¢ powyzszych Zasad.
2) Jezeli pracownik samorzadowy nie bedzie przestrzegal Zasad, ponosi

odpowiedzialno§¢ wynikajaca z ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu

pracy.



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

....................................... Ladek,dn. ...............oooiiii.
Imig i nazwisko pracownika

WNIOSEK URLOPOWY
Prosze o udzielenie urlopu *............coiiii ZATOK toovieeiieeieeeeeeee
w  liczbie . dni/godzin  od dnia ..., do
dnia e Zastgpowacé mnie bedzie
Podpis wnioskujacego Podpis osoby zastgpujacej

Wyrazam zgodg na urlop we wskazanym

EETITIIIIIE .oeeeeeeeieeeeeeeee et

Podpis osoby upowaznionej

*wypoczynkowego, na zadanie, bezptatnego



Zatacznik nr 6 do Regulaminu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W URZEDZIE
| Prace wzbronione kobietom:
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg przy pracy statej,
2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
2. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej 80 kg na wézkach 2, 3 i 4 kotowych. *
Il Prace wzbronione kobietom w cigzy i w okresie karmienia: .
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajacej:
1.3 kg przy pracy statej,
2.5 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
2.Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajgcej 20 kg na wozkach 2, 3 i 4kotowych. *
3.Prace w pozycji wymuszone;j.
4.Prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
[1l. . Prace wzbronione kobietom w cigay:

1. Prace w srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do o$miogodzinnego
dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza 65 dB.
2 .Prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

* - podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.



