WOJT
GMINY CZERNICA
woj. dolnoslaskie

ZARZADZENIE NR 0050.112.2017
WOITA GMINY CZERNICA

z dnia 2 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Czernica

Na podstawie art. 104 § 1 i art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj.Dz. U.z 2016, poz. 1666 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. Poz. 902ze zm.)

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy ustalajacy organizacj¢ wewngtrznego porzadku w
Urzedzie Gminy Czernica, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuje sie¢ pracownikow Urzedu Gminy Czernica do zapoznania si¢ z
Regulaminem pracy i stosowaniem postanowien w nim zawartych.

§ 3. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych poprzez umieszczenie w formie elektronicznej na portalu
wewnetrznym Urzedu Gminy Czernica a w przypadku pracownikéw obstugi za
pisemnym potwierdzeniem.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czernica.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 100/2010 Wéjta Gminy Czernica z dnia 20 grudnia 2010
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Czernica.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dania podania do wiadomosci
pracownikom w sposéb okreslony w § 3.
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Zalgeznik do Zarzadzenia
Nr 0150.0050.112.2017 Wéjta Gminy Czemica
z dnia 2.10.2017r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W CZERNICY

I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy Urzedu Gminy Czernica zwany dalej Regulaminem okresla porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposdb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w
dogodnym dla nich czasie jak rdwniez ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzgdu Gminy w Czernicy.

§2
1.Przepisy niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy, okres na jaki zawarto umowe o prace.
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) pracodawcy lub zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Czernica,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy z Urzedem
Gminy Czemnica,
3) kierowniku zakladu — oznacza to Wdjta Gminy Czernica,
4) przetozonym lub bezposrednio przetozonym - oznacza to osobg¢ wyznaczona do
nadzorowania pracy pracownika, badz nadzorujgca wyznaczone stanowiska zgodnie z
regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Czernica,
5) minimalnym wynagrodzeniu- rozumie si¢ przez to wynagrodzenie ustalane na podstawie
przepisow ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(tj. Dz. U.Nr 2017, poz. 847 ),
6) regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Urzgdu Gminy Czernica.

§3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

I1. Obowiazki pracodawcy
§4

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1. Zaznajomienia pracowniké6w podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow.

3. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie.

4. Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

5. Utlatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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Zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow.

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikdw.

Wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspdizycia

spolecznego.

Informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z

wykonywana przez nich pracg.

Udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczqcych réwnego traktowania.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny.

Przeciwdziatania lobbingowi.

Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow. Umowe nalezy wregezy¢ pracownikowi

najpdzniej w dniu rozpoczegcia pracy,

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej

niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, 0

- czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg,

- systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,

- dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o0 pracg.

III. Obowiazki pracownika

§5

Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej
starannoéci oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umows o pracg, a takze wykorzystywac czas pracy

w petni na prace zawodowa.
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§6
Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych Pracownik jest zobowigzany dotozy¢
szczegblnej staranno$ci, aby nie narazi¢ Pracodawcg na szkod¢ 1 powstanie
odpowiedzialnosci okre$lonej w przepisach Kodeksu cywilnego.
Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczego6lnosci:
a) przestrzeganie prawa,
b) dbatoéé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzgl¢dnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
Przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy .
Przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku.
Dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika.
Przestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz = przepisow
przeciwpozarowych.
Przejawianie kolezeniskiego stosunku do wspolpracownikéw, podwiadnych.
Zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z mieszkafcami a takze
zapewnienie im kompetentne;j i profesjonalnej obstugi.
State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Skladanie o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej 1 majgtkowych zgodnie z
ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzgdzie gminnym.
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. Przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesdw osob, ktérych dane
dotycza, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym.

Wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne érodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe.
Utrzymywanie i ciggle doskonalenie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw.
Uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w
umowie o prace lub wynikajgcej z polecen przetozonych. _
Dbanie o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w
miejscu pracy.

Uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
Informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego
podstawe prawna.

Informowanie organdéw, instytucji i oso6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentéow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urze¢du jezeli prawo tego nie zabrania. '
Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.
Poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Informowanie pracodawcy o zmianach danych osobowych w kwestionariuszu
wypelnionym przy przyje¢ciu do pracy lub innych danych osobowych, ktérych podanie jest
konieczne ze wzglegdu na korzystanie pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego. Jezeli pracownik jest
przekonany, Ze polecenie jest zgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on
zobowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezposredniego przelozonego. W
przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest zobowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie pracodawce.

IV. Organizacja Pracy

o =

§7

Czynnosci prawne z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy.
Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowacé:
1) $wiadectwo (dyplom ukonczenia szkoly) lub inny dokument stwierdzajgcy

kwalifikacje zawodowe,
2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
3) podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,
4) kwestionariusz osobowy,
5) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrgbnych przepisdw.
Informacja dotyczgca zatrudnienia nowego pracownika powinna byé przekazana do
ksiegowosci.
Bezposredni przelozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela mu
sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci,
udzielajac mu stosownych wskazdéwek, co do sposobu wykonywania obowiazkow i
przechowywania sprzgtu i materialow.
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Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych w
zwigzku z pracg dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych ani podejmowa¢ dziatan
mogacych budzié¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

§8

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

L.

2.

Zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy , regulaminem wynagradzania a takze instrukcjami i
zarzadzeniami obowigzujgcymi na stanowisku pracy.

Odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych uwzglgdniajace m.in. szczegolowe zapoznanie pracownika z
ryzykiem zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg.

Posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan

do pracy na danym stanowisku.

§9
Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzagdowych i w kodeksie
pracy.
W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:
1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem
stanu ich zaawansowania,
2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej
( wraz z podaniem hasel i zabezpieczen),
3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do Pracodawcy,
4) pozostawienia w sposob nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym,
5) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe;.
Przekazywanie innych funkcji odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki
dla bezposredniego przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.
Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze
nastapié jedynie po uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia okre$lonymi
przepisami (deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
Przed rozwigzaniem z Pracownikiem umowy o prace nastgpuje obowigzkowe przekazanie
mienia w sposOb okreslony w niniejszym paragrafie.

IV. Porzadek pracy

§10
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
Na terenie zakladu pracownicy zobowigzani sa do noszenia identyfikatora wedlug
ustalonego wzoru. Obowigzek, o ktorym mowa dotyczy rowniez pracownikow
wykonujacych czynnosci stuzbowe poza terenem zaktadu pracy.

§ 11

. Pracownik ma obowigzek osobiscie podpisac list¢ obecnosci niezwtocznie po przybyciu do

pracy. Lista obecnosci znajduje sig¢ w sekretariacie urzedu.

. Podpisywanie listy obecnosci przez innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny

sposéb, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajgce
zastosowanie kar porzagdkowych z rozwigzaniem umowy o prace z winy pracownika
wlacznie.



§12
1. Wyjscie z urzgdu w czasie pracy moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie uzyskania
zezwolenia przelozonego.
2. Wszelkie wyjscia w czasie pracy odnotowywane sg w rejestrach wyjsé stuzbowych
1 prywatnych, ktére znajduja sig¢ w sekretariacie urzedu.

§13
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu pobytu w pracy spoczywa na pracowniku.

§ 14
Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne za zgody
przetozonego lub na jego polecenie.

§15
Po zakoficzeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz wilasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet oraz
dokumenty zawierajace tajemnicg panstwowa, stuzbows i gospodarcza.

§ 16

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowigzany jest do:

- zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

- sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych , gazowych
i wodociggowych,

- zamkniecia okien i drzwi,

- przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktoérym pracuje do sekretariatu.

§17
1. Pracownikom zabrania sig:
1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych,
2) palenia tytoniu na terenie zakladu,
3) opuszczania w czasie pracy , bez zgody bezpo$redniego przelozonego miejsca pracy,
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek IZeczy nie
bedacych wlasnoscia pracownika, :
5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatéw pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynno$ci nie zwigzanych z wykonywang praca.

2. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela osoba
zarzgdzajgca zaktadem lub upowaznieni przez nia pracownicy.

3. Bez zgody osoby zarzgdzajacej zakladem pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek
dokumentdw i ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okre§lone
w przepisach prawa w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

4. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci
zaktadu pracy sa dopuszezone do czynno$ci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajacej
zakladem. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.



V. Czas pracy
§18
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Caly czas powinien by¢ w pelni przeznaczony na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§19
1. W urzedzie obowigzujg nastgpujace systemy czasu pracy:
- podstawowy -stanowisko sprzataczki i kierowcey,
- rbwnowazny- pozostali.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych w porze nocnej w niedzielg i §wigta, dni wolne od pracy

‘wynikajace z rozkladu czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3.W stosunku do wdjta, jego zastepcy nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

§20

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w

jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostac
przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

3. Pracownikéw opiekujacych sig dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich
zgody - nie moze przekraczaé¢ 8 godzin.

4. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 112 stanowi prace

w godzinach nadliczbowych.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze ustalany jest

indywidualnie dla kazdego pracownika.

6. W uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody pracodawcy dopuszcza sig

wykonywanie pracy zdalnie poprzez telefon, internet.

§21
1. Pracownik6w urzedu obowiazuje czas pracy wg nastgpujgcego rozkladu:
- poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek od 730 do 15%
- éroda od 8°° do 18%

2. W rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1 ponowne wykonywanie pracy w
tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach : sprzataczki i kierowcy pracujg w dniach od
poniedziatku do pigtku w przedziale czasu pomigdzy 7.00 a 23.00 wedtug ustalonych
harmonogramow.

4, Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad jego

czasu pracy.
§22

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi

przyshiguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania
jej poza stanowiskiem pracy.



2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika,
ustala bezposredni przelozony. Przerwa nie moze zaktocaé pracy .

3. Pracownikowi przystuguje 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§23
1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z zasady $rednio
pieciodniowego tygodnia pracy.
2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego

§24
Przez pracg w niedzielg lub $wigto uwaza sig¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastg¢pnego.
Pora nocna obowiazuje od godz. 23.00 do 7.00.

§25
1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele lub $wigto pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dziefi wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takim dniu, a gdy nie
jest to mozliwe do konca okresu rozliczeniowego.
2. Zapracg w dzien wolny od pracy wynikajgcy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

VI. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 26

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca ta jest dopuszczalna w razie :

- konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

- szczegllnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta.

3. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na polecenie pracodawcy lub za
pisemng zgoda bezposredniego przetozonego.

4. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Wojta i 0s6b zarzgdzajacych w jego imieniu Urzedem.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym z wylgczeniem oséb zatrudnionych na stanowisku
kierowey w stosunku do ktorych liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowych nie
moze przekroczy¢ 416 godzin.

6. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze udzielany do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.



VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spéznien do pracy oraz udzielania
urlopow i zwolnien od pracy.

27

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedli§wié nieobecno$¢ lub spoznienie si¢ do pracy,
przedstawiajgc dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spoZnienie.
2. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
za$ dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy na zasadach, o ktérych mowa w § 32.
3. Spdznienia i nieobecnosci w pracy sa ewidencjonowane.
4. Nieusprawiedliwione spdZnienie si¢ do pracy oraz wczesniejsze opuszczenie stanowiska
pracy stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

§28.
1. Zalatwianie przez pracownikdw spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.
2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
3. Zwolnien od pracy udziela kierownik zaktadu, upowazniona przez niego osoba lub
bezposredni przetozony.
4. W razie istnienia mozliwosci kierownik zakladu lub upowazniona przez niego osoba moze
zezwoli¢ na odpracowanie nieobecnogci.

§ 29.
1. Pracownicy mogg opuszczaé teren zakladu w czasie godzin pracy wylgcznie za zgodg
woijta , sekretarza gminy lub bezposredniego przelozonego.
2. Kazde wyjscie w sprawach stuzbowych i osobistych winno by¢ zgtoszone bezposredniemu
przelozonemu lub sekretarzowi gminy i odnotowane w ksigzce wyj$¢ prowadzonej na
stanowisku sekretarka.
3. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksigzce wyjs¢
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia ( stuzbowe, prywatne).
4. Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs¢ bezzwlocznie.
5. Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw usprawiedliwionej i
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy prowadzi pracownik na stanowisku sekretarki.
6. Prawidlowo$é wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wlasciwego lekarza niezdolno$cig do pracy, w uzasadnionych przypadkach moze byc
kontrolowana w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 30.
1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach poza miejsce stalej pracy mogg si¢ odbywac tylko na
podstawie polecenia wyjazdu wydanego przez kierownika zakladu, sekretarza gminy lub
bezposredniego przelozonego. '
2. Ewidencje wyjazdow shuzbowych i wydawanych delegacji prowadzi si¢ na stanowisku
sekretarki.



§ 31.
Pracownik, ktory w godzinach pracy za zgoda przetozonego przebywa poza stanowiskiem
pracy obowigzany jest poinformowaé wspétpracownikéw o miejscu swego pobytu i godzinie
powrotu. W przypadku gdy zajmuje pomieszczenie sam, obowigzany jest na drzwiach pokoju
umiesci¢ informacje o tym oraz kto go zastepuje.

§ 32.
1.Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosei okrelone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy ijej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy, wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce¢ za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.
2.Pracownik winien niezwlocznie uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnodci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
3.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, poza przypadkami
okreslonymi w ust. 2, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o
przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
4 Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w wust.3, moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
tego obowigzku, zwlaszcza jego oblozng chorobg polgczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecno$ci w pracy
pracownik obowigzany jest postepowaé w sposdb okreslony w ust. 3.

§ 33.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:
1)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2)decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaZznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,
3)oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniegcia przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczgszeza,
4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystawione przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,



5)o$éwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 34.
1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do niego albo z innych przepiséw prawa.
2.Zasady wynagradzania lub uzyskania przez pracownika rekompensaty pieni¢znej z tytulu
zwolniefi, o ktérych mowa w ust. 1 okreslaja przepisy szczegolne.

§ 35.
1.Pracownikom przysluguja platne urlopy wypoczynkowe wedlug zasad okreslonych w
Kodeksie pracy.
2.Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopdéw ustala kierownik zakladu
- biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
3.Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
zakladu lub przetozonego na wniosku urlopowym.

VIII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 36
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych .

2. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu z dotu w terminie do ostatniego dnia
kazdego miesigca na rachunek bankowy , wskazany przez pracownika .

3. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
za prac¢ powinno by¢ wyplacone najpdzniej w dniu poprzednim.

4. Inne skladniki wynagrodzenia wyplacane sa nie pozniej niz w ciggu pierwszych 10 dni
nastgpnego miesigca kalendarzowego.

5. Z wynagrodzenia za prac¢ zaklad pracy moze dokonywa¢ potrgcen wymienionych w
przepisach kodeksu pracy.

6. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe wyplacane sg po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego w ciggu pierwszych 10 dni nast¢pnego miesigca kalendarzowego.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§37

Obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki i techniki. W szczegdlnosei pracodawca jest obowigzany:
1)organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2)zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,



3)zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpieni, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy uprawnione do kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
2.Pracodawca jest obowigzany zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikéw.
3.Pracodawca jest obowigzany utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace sie w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny oraz urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
4. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podjaé¢ niezbedne dziatania
eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz
zastosowac¢ odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wypadkom.
5.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom pomieszczenia i urzgdzenia
higieniczno-sanitarne, ktorych rodzaj, ilo$¢ i wielko$é powinny byé¢ dostosowane do liczby
zatrudnionych pracownikéw, stosowanych technologii i rodzajow pracy oraz warunkéw, w
jakich ta praca jest wykonywana.
6.Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosei, a takze dostatecznej znajomosci
przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
7.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzié okresowe
szkolenia w tym zakresie.
8.Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.

§ 38.

1.Pracodawca jest obowigzany dostarcza¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1)jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2)ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze niezbgdne do stosowania na
okreslonych stanowiskach pracy okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej stanowiaca
zalacznik nr 1 do regulaminu.

3.Pracownikom przystuguje raz na miesigc ekwiwalent za pranie, konserwacje i naprawe
odziezy roboczej i obuwia roboczego w wysokoéei 1 % minimalnego wynagrodzenia
(brutto).

4 Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom obstugi: jeden recznik na rok ,dwie

kostki mydia na miesigc, jedng tubke kremu ochronnego do rgk oraz cztery rolki papieru

toaletowego na miesigc.

5.Pracodawca obowigzany jest przydzieli¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone
miejsce na przechowywanie narzedzi pracy, ubrania roboczego i odziezy wlasne;.

6.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatacznik
nr 2 do regulaminu.



§ 39.

" Prawa i obowiazki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
1.Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1)zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
2)wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przetozonych,
3)dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,
4)stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5)poddawaé si¢ wstegpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,
6)niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
7)wspétdziataé z pracodawcg w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i

higieny pracy.

Rozdzial X
Ochrona przeciwpozarowa

§ 40.
1.Pracodawca jest obowigzany przeszkoli¢ pracownika przed dopuszczeniem go do pracy w
zakresie przepisOw przeciwpozarowych.
2 Pracownika nie wolno dopuszcza¢ do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow przeciwpozarowych.
3.Pracownik przyjety do pracy jest zapoznawany z przepisami przeciwpozarowymi w trybie
szkolenia wstepnego.
4 Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z zakresu przepiséw

przeciwpozarowych.

5.Zapoznanie sie z przepisami przeciwpozarowymi pracownik obowigzany jest potwierdzi¢
na pismie.

XI. Odpowiedzialno$§é porzagdkowa i dyscyplinarna
pracownikéw samorzadowych

§41
1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepisow
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
- karg upomnienia,
- kare nagany.
2. Zarazace naruszenie ustalonego w regulaminie porzgdku i dyscypliny pracy uznaje si¢



w szczegblnosci :

- zke 1 niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialéw, narzedzi i
maszyn, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

- nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione
spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

- stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,

- zakldcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

- niewykonywanie polecen przetozonych,

- niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw i petentow,

- nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

- odmowa wykonania przez pracownika polecenia Wéjta jak i bezposredniego
przelozonego dot. wykonania pracy,

- naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

- popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prac¢ przestepstwa,

- korzystanie z telefondw stuzbowych do celéw prywatnych,

- korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celéw prywatnych.

3. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.

§42

1. Przed nalozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wystuchuje
wyjasnien Pracownika.

2. O nalozeniu kary Pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie zlozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia . Odpis
pisma o ukaraniu sklada si¢ do akt osobowych Pracownika,

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

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

6. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy.

XII. Postanowienia koncowe

§43
Kazdy pracownik ma prawo zada¢ wyjasnien w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, w
szczegolnosci w sprawach dotyczacych zasad wynagradzania, $wiadczen socjalnych, odziezy
roboczej i ochronnej i innych uprawnien przewidzianych przepisami Kodeksu pracy
i regulaminu.



§ 44.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie ma zastosowanie Kodeks pracy i przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie.

§ 45.

Zmiana regulaminu moze by¢ dokonana w trybie przewidzianym obowigzujacymi
przepisami.




wOoJT
GMINY CZERNICA
woj. dolnoslgskie

Zalycznik nr 1
do regulaminu pracy
Urzedu Gminy Czernica

Srodki ochrony indywidualne;j.

L. | Stanowisko pracy |Symbol |Rodzaj wyposazenia Okres Uwagi

p. odziezy uzytkowania

1 |2 3 4 5 6

1. |Sprzataczka R 1. Fartuch z tkanin - 24 miesigce
syntetycznych

2. Obuwie profilaktyczne

R przeciwslizgowe 12 miesiecy
3. Rekawice gumowe

4 4. Bezrgkawnik ocieplany D.Z.

R 36 miesigcy

5. Obuwie filcowo-
R ENnowe 36 miesiecy







GMINY CZERNICA

Zalacznik Nr 2

Do regulaminu pracy

Urzedu Gminy Czernica
Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszona
pozycja ciala.

1.Rgezne podnoszenie i przenoszenie cigzardw powyzej norm okreslonych w ponizszej tabeli:

Najwyzsza norma na

Sposob przenoszenia 1 kobiete w kg

1 2

1.Reczne podnoszenie i przenoszenie
cigzarow
a)o ile praca odbywa sig¢ stale
bJo ile praca ma charakter|,,
dorywczy.
2.Rgczne przenoszenie cigzarow
pod gére (pochylnie, schody):
a)o ile praca odbywa sie stale
b)o ile praca ma charakter|1s
dorywczy(do 4 razy na godzine w
trakcie dobowej normy pracy)

12

2. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ w ciggu dnia
pracy,

2) prace w pozycji wymuszonej.

II. Prace przy monitorach ekranowych

Kobietom w cigzy - prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
III. Prace na wysokosci

Kobietom w cigzy:

prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami,

posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkdw
ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach.







WOJT
GMINY CZERNICA
woj. dolnoélyskie

Imig i nazwisko pracownika

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu
Gminy Czernica  wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy
nr 0050.110.2017 z dnia 2 pazdziernika 2017 roku.
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