ZARZADZENIE NR 0152/138/10
WOJTA GMINY GODOW

zdnia 14 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia howego Regulaminu Praéy Urzedu Gminy Godéw,

Na podstawie art 31, art. 33 ust. 13 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.); oraz art 42 i art 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223. poz. 1458) w zwigzku z art 104-104™ ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.)

zarzadzam :
§1
W celu uregufowani'a organizacji pracy [ porzadku wewnetrznego w Urzedzie oraz okreslenia praw

i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy Goddw zgodnie z
zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia. -

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw, osobom kierujacym  komérkami
organizacyjnymi oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
| Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do 2apoznania sie z Regulaminem Pracy.

§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminy tracg moc: : _

1.Zarzadzenie nr OR.0152/32/09 Wajta Gminy Goddw z dnia 15 maja 2009r w sprawie wprowadzenia
nowego Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Goddw, ' ' _
2.Zarzgdzenie nr OR.0152/66/09 Wéjta Gminy Goddw z dnia 14 wrzesnia 2009r w sprawie wprowadzenia
zmian do Zarzadzenie nr OR.0152/32/09 Wajta Gminy Godow z dnia 15 maja 2009r. '
3.Zarzadzenie nr OR.0152/32/10 Wojta Gminy Godow z dnia 13 kwisetnia 2010r w sprawie wprowsdzenia
zmian do Zarzgdzenie nr OR.0152/32/09 Wéjta Gminy Godéw z dnia 15 maja 2009r.

§5

Zarzqdiénie wchodzi w zycie po uptywie dwdéch tygodni od dnia podania g'o do wiadomosci pracownikom {].
od 01.01.2011r, o
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. Uzasadnienie

Na podstawie art 31, art. 33 ust. 312 ustawy z dnia 08 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001r Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.);art 104-104'% ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy

{Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) oraz art 42 i 43 ustaw

samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458).

Nowy Regulamin zostat ujednolicony oraz dostosowano za
Zmieniono. termin wypfaty wynagrodzenia dla pracownikow Urzedu.

y z dnia 21 listopada 2008r. ¢ pracownikach

pisy do obowigzujacego stanu prawnego:

W powyzszym swietle zasadnym jest wydanie ninigjszego zarzadzenia.
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Zaigcznik do zarzadzenia nr OR.0152/138/10
Wéijta Gminy Godow z dnia 14 grudnia 2010 1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY GODOW

Rozdziat |
Przepisy ogoine

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1.

art 104 - 104 ** ustawy z dnia 26 ozerwca 1974r- Kodeks Pracy ( Dz.U. 1998r., Nr 21 poz. 94 z
pdzn. zm.},

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. © pracownikach samorzadowych ( Dz.J. 2008r Nr 123, poz.
1458),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz.U. Nr
60 poz.281 z pdzn. zm.}, .

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej z dnia 28 maja 1996r w sprawie zakresu

~ prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.),
ustawy z dnia 26 pazdziermnika 1982r. 0 wychowaniu W trzezwosci | przeciwdziatania alkoholizmowi
( Dz.U. z 2007r, Nr 70, poz. 473 z pozn. zZm.).

§2

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Godc’)w, zwany dalej regulaminem, ustala organizacie i porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Przepisy niniejszego regulaminu pracy obowiazujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodza]
wykonywénej pracy i zajmowane stanowisko.

Pracodawca udostepnia pracownikom fresc Regulaminu Pracy drogg elektroniczng. Pracownicy,
ktorzy nie maja dostepu do komputera otrzymujg kserokopie Regulaminu.

Pracodawca moze upowaznic inne osoby do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci ze
stosunku pracy.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdlowo ninigjszym

regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy

oraz inhych ustaw i akitow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

.§3

llekroé w przepisach regulaminu jest mowa o-

1.

_Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Goddw;



2. ,Pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd, ktory reprezentowany jest przez Wojta Gminy
Godéw, z zastrzezeniem, ze czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z
nawigzywaniem | rozwigzywaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy a
pozostale czynnosci Sekretarz Gminy, a podczas jego nieobecnosci Z-ca Wojta. Wynagrodzenie
Woijta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

3. ,Pracownikach’ - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych Urzedu, zatrudnionych w
ramach stosunku pracy. '

4. ,Regulaminie pracy Urzedu” - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

,Czasie pracy” - nalezy przez to rozumiec dtugosé czasu, liczbe jednostek, w ramach ktérych
pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy,

6. .Normie czasu pracy’, nalezy przez to rozumie¢ iloé¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym i
tygodniowym,

7. ,Systemie czasu pracy’ - nalezy przez to rozumie¢ ogolne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w kodeksie pracy,

8. . Rozkladzie czasu pracy’ - nalezy przez to rozumiec¢ sposob realizacii norm c¢zasu pracy
w przyjetym systemie czasu pracy,

9. ,Normie tygodniowej’ - nalezy przez to rozumieé przecigtnie 40 godzin do przepracowania W
tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

10. .Normie dobowej’ - nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do przepracowania przez
pracownika w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

11. ,Okresie rozliczeniowym® — nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

12. .Dobie” — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujgcym go rozktadem czasu pracy, przy czym definicja ta
przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku
dobowego,

13. ,Tygodniu® = nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

14. Regulamin Wynagradzania” - nalezy rozumie¢ to rozumiec Regulamin Wynagradzania

Pracownikow Zatrudnionych w Urzedzie Gminy Godow.

Rozdziat l!

Prawa i obowiazki Pracodawcy
§4

Pracodawca jest obowigzany:

1. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych pracg 2z zakresem  ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizowad pracg w spostb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu  pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikc’)w, przy wykorzystaniu ich uzdolnient i kwalifikacji, wysokiej wydajnosai i

nalezyiej jakosci pracy.
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10.
1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Organizowac prace w spos6b zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwiaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym tempie. ,

Przeciwdziatla¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacie seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieckreslony albo w pelnym iub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidiowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzace] ksztatcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy. '

Zaspakajac w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow pracy.

Prowadzi¢ dokumentacie w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

Przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem. o -
Wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

Przeciwdziata¢ mobbingowi (mobhing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi polegajgce na uporczywym i -d’rUgotrwa’rym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu pracownikow).

Udostepniaé pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Informowaé pracownikow © mozliwosci zatrudnienia w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreSIony'r — 0 wolnych miejscach pracy.

Zawieraé umowy o prace w formie pisemnej, najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy przez
pracownika.

Poinformowac¢ kazdego pracownika, nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o
obowigzujgcej normie dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, terminie wyptat wynagrodzenia za
prace, urlopie wypoczynkowym oraz o diugosci okresu wypowiedzenia Umowy.

Niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem

---stosunku pracy.

§5

Pracodawca ma prawo zazadac od oscby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych: '
1) imie ( imiona) i nazwiska,

2) imiona rodzicow,



6)

date urodzenia,
miejsce zamieszkania ( adres do korespondenciji),
wyksztatcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zazada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o

ktérych mowa w ust. 1, takze:

1)

2)

innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie tékich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RC! PESEL).

Udostepnianie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby, kibrej one

dotycza. Pracodawca ma prawo zazadac udokumentowania danych osobowych, o ktorych mowa w
ust. 112,
Pracodawca moze zazadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1i2 jezeli

obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

Rozdziat Ill .
Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw

§6

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy i
umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.

Pracownik, ktory chce podnosié swoje kwalifikacje z wiasne] inicjatywy i korzystac
z przystugujgeych mu $wiadczen musi wystapic¢ na pismie do pracodawcy o wyrazenie zgody.
Zgoda pracodawcy bedzie wyrazona na pismie. W razie wyrazenia zgody, kazdorazowo
zawierana bedzie z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe, umowa okreslajaca

wzajemne prawa | obowiazki stron zgodnie z art. 103" do 103° Kodeksu pracy.

Rozdziat IV

Obowiazki Pracownikow -

§7

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sig do polecen

przefozonych, kiore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o

prace. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1
2)
3)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,
przesirzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,
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4)

9)
6)
7)

dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jege mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegaé w zakltadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego, _

powstrzymywac sig od jakichkolwiek dziatan mogagcych naruszy¢ stabilnosé lub bezpieczeﬁstwo

systemu informatycznego w Urzedzie.

§8

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych

nalezy rowniez:

1)

2)
3)
4)

5)
5

7)
8)
9)

dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywiduainych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytugji Rzeczpospolitej i innych przepisow prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach 'z obywatelami, zwierzchnikami,
podw’radnyfni oraz wspalpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci | kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego,

10) skiadanie o$wiadczen o prowadzeniu dziafalnosci gospodarczej oraz majatkowych zgodnie z

ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym,

11) informowanie pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na podstawe

prawng.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Zze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowac na pismie swojego bezposredniego przelozonego.

W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,

zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktore] jest zatrudniony.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do

popeinienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie

informuje kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

§9

1. Do obowigzkéw pracownika Urzedu nalezy rowniez przestrzeganie, znajomos¢ i stosowanie

przepiséw w oparciu o ktére wykonuja obowigzki, w szezegdinosci takich jak:

1) kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa o ochronie danych osobowych,



o

10.
11.

12,

13.

14.

15.

4) ustawa o dostepie do informacii publicznej, _
5) zarzadzenia Wojta Gminy dotyczgce spraw pracowniczych i organizacyjnych Urzedu,
6) inne przepisy i akty wewnetrzne dotyczace realizowanego zakresu czynnosai.

Rozdziat V
Organizacja, porzadek i dyscyplina pracy

§10

Pracownik przybywajac do pracy jest obowigzany podpisa¢ liste obecnosci, znajdujges sie w Biurze
Obstugi Urzedu do godz. 7.00. Po tym czasie lista obecnosci bedzie przekazana do Sekretariatu.
Obecnos¢ na stanowisku pracy liczona jest od momentu stawienia sie na stanowisku pracy
w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje

_pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

Liéty obecnosci sa codzienne sprawdzane przez Pracodawce.
Listy obecnosci sg przechowywane przez pracownika prowadzacego sprawy ogoine-kadrowe.
Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej dokonuje kontroli rejestracji czasu pracy

“iewidencji - “nigobecnosei W pracy  pracownikow brygady - gospodarczej {w tym pracownikow

zatrudnionych w ramach umoéw z urzedem pracy oraz wykonujacych kontrolowana prace spolecznie
uzyteczng orzeczong w zamian grzywny), konserwatorow i palaczy.

Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym wymiarze czasu pracy sg zobowiazani do sktadania do 3
dnia roboczego miesigca, po zakonczonym okresie rozliczeniowym, o$wiadczenia o ilosci
przepracowanych godzin wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
lub sprawozdania z wykonanych zadanh roboczych.

Poza godzinami pracy pracownikowi nie wolno przebywac na terenie Urzedu, chyba ze uzyskat na to
zgode pracodawcy. Wymdg fen nie dotyczy Wojta, Zastepcy Wojta | Sekretarza i Skarbnika oraz
pracownikéw uczestniczacych w pracach organéw gminy i innych spotkan organizowanych przez
pracodawce. _
Pracownik jest zobowigzany do noszenia w czasie pracy identyfikatora z imieniem i nazwiskiem oraz
stanowiskiem stuzbowym.

Pracownik jest Zobowigzany do noszenia soh!ddnego I Klasycznego ubioru.

Pracownik nie powinien uzywact wuigarhych siow, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspotpracownikow oraz osob trzecich.

Zabronione jest wykorzystywanie poczty elekironicznej i internetu w urzedzie do celéw prywatnych.
Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedqcych wiasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdw
postanowien ust. 121 13.

Przed rozpoczeciem rozmowy telefonicznej pracownik obowiazany jest do przedstawienia sie
imieniem i nazwiskiem, a takze stanowiskiem lub komarkg organizacyjna.

Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celdow prywatnych jest zabronione. Jedynie w szczegélnie

uzasadnionych okoficznosciach za zgoda Pracodawcy mozna korzystac z telefonu stuzbowego do



16.

17.

18.

19.

celow prywatnych.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do ztozenia w Urzedzie wszelkich oSwiadczen wskazanych w

odrebnych przepisach oraz w kodeksie pracy.

Pracownik ma obowigzek niezwiocznie zawiadamiaé Pracodawce o wszelkich zmianach w stanie

rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do wiasciwych swiadczen.

Pracownik ma obowigzek niezwiocznie zawiadomi¢ Pracodawce o istotnych zmianach swoich

danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresie zamieszkania oraz danych

osoby, ktéra nalezy zawiadomié w razie wypadku przy pracy. '

Zabrania sie pracownikom:

1) przyjmowania na adres zakfadu pracy prywatnej korespondencii,

2) wykorzystywania wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencjj,

3) korzystania z radicodbiornikéw nie stanowigcych wiasnosci Pracodawcy. Dopuszcza sig
korzystanie z prywatnych radicodbiornikéw pod warunkiem uiszczenia optaty abonamentowe
przez wiasciciela, za zgodg Pracodawcy. '

4) wykonywania jakichkolwiek prac nie zwigzanych z obowigzkami s%uzbowy_mi,

5) wykorzystywania do celdw prywatnych jakichkolwiek materiatow, przedmiotow oraz sprzetow
bedgcych wlasnoscia pracodawcy, . _

8) wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek materiatéw, przedmiotow, sprzetu bez zezwolenia wydanego -

" przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy, - -

7) prowadzenia agitacji politycznych,

8) prowadzenia handlu,

9) urzadzania loterii, zaktaddw pienigznych.

§ 11

Pracownik obowigzany jest niezwiocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego oraz
Pracodawce o0 przyczynie nieobecnosci, nie poéZniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego:
osobiscie, przez inng osobe fub za posrednictwem wszelkich dostepnych $srodkéw komunikacji.
Pracownik obowigzany jest niezwiocznie dostarczy¢ pracodawcy niezbedne dowody poswiadczajgce
przyczyne niecbecnosci. '
W razie spoZnienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwitocznie po przybyciu zawiadomi¢
swojego bezposredniego przetozonego oraz  zlozy¢ wyjasnienia Pracodawcy o przyczynie
spdznienia. '

§12

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, dokumentow oraz do uporzadkowania miejsca
pracy.

Pracownik zobowigzany jest do wilasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papieréw wartosciowych,
dokumentéw, drukéw Scistego zarachowania oraz pieczeci. Zamknigcia pomieszczen, w kiorych
pracuje, w tym zabezpieczenia okien przed otwarciem.

Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzedzie



okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§13

Zabrania sie pracownikom:

1.

Opuszczania stanowiska pracy w czasie godzin pracy, bez uzasadnionej przyczyny i uzyskania zgody
o ktérej mowaw § 17 ust.2 .

Spozywania na terenie zakfadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkow odurzajgcych
oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow Iub srodkéw.

Zabrania sie palenia tytoniu na terenie zakladu pracy.

Wykonywania w czasie pracy prywatnych czynnoéc'i z wykorzystaniem urzadzen, narzedzi

i materiatdw bedgcych wiasnoscig pracedawcy, badz tez z pomoca innych pracownikéw,

§14

W zwigzku z rozwigzaniem [ub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest chowiazany:

1.

~Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek |ub innych zobowigzan.

Zglosié sie do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe po karte obiegowa i rozliczyé sie z

Protokolarnie przekazaé dokumentacje prowadzonych spraw zgodme z zakresem CZyNnosci.
Zwréci¢ Pracodawcy pobrane: pieczecie, narzedzia, sprzet, materiaty, odziez robocza i ochronna.

2wrécié oryginaty udzielonych pethomocnictw (Upowaznien).

Rozdziat VI
Czas pracy

§ 15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w zakiadzie
pracy lub innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnym
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy tgcznie z gddzinami nadliczbowymi nie moze przekraczad przeéietnie 48
godzin w jednomiesiecznym okresie roz!iczeniowym Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzgdzajacych w imieniu Pracodawcy Urzedem. Wykaz pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu

“Pracodawcy zostanie ustalony w drodze zarzgdzenia Wojta.

Pracownikowi przystuguje w kazde] dobie prawo do co najmnigj 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do ¢o najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Pracownikdw Urzedu obowigzuje rownowazny system -czasu pracy (art. 135 kp) z zastrzeZeniem
ust. 8.

Czas pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych w systemie rownowaznego czasu pracy nie



.-mOZe przekracza¢ 10 godzin na dobe | przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym

jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Kompensowanie przediuzonego dobowego wymiaru

10.

¢czasu pracy polega na skréceniu czasu pracy w inny dzien.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jei organizacjg, moze byC stosowany. system
podstawowy czasu pracy (art. 129 kp), system przerywanego czasu pracy (art. 139 kp) oraz system
zadaniowego czasu pracy (art. 140 kp). Systemy te w uzgodnieniu z pracownikiem zostang w razie
potrzeby ustalone w umowie o prace.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze .usta!ic’: indywidualny rozktad jego czasu pracy w
ramach systemu czasu pracy, kiérym pracownik jest cbjety.

Rozktad czasu pracy dla pracownikéw objetych réwnowaznym system czasu pracy przedstawia sie
nastepujaco:

" Dzien Tygodnia Godzina rozpoczecie pracy Godzina zakoriczenie pracy

Poniedziatek 7.00 17.00

Wtorek- 7.00 15.00

Sroda 7.00 15.00

Czwartek 7.00 15.00

11.

12.

_ Pigtek _7.00 13.00

Pracownicy zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy powinni wypracowat w
poszczegolnych miesigcach wymiar czasu pracy okreslony przepisami prawa.  Z uwagi na fakt iz
przediuzony dobowy wymiar czasu W poniedziatki jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w piatki, nie zawsze okreslony wymiar ¢zasu do przepracowania w miesiacu jest taki
sam jak wymiar czasu pracy do przepracowania obliczony dla pracownikdw Urzedu. W zwiazku z
powyZzszym w tychZze miesigcach, w celu wypracowania normy miesiecznej bedg tworzone
harmonogramy pracy, gdzie w niektdre poniedziatki norma dobowa bedzie skracana do 8 godzin, a
w pigtki norma dobowa bedzie przediuzona do 8 godzin. Przedtuzanie lub skracanie normy dobowej
nie bedzie miato wplywu na godziny otwarcia Urzedu dla petentow.

Dla pracownikow, ktorych zakres czynnosci przewiduje w niektorych okresach rozliczeniowych prace

poza ustalonymi normami czasu pracy moga by¢ tworzone harmonogramy.

§ 16

. _Pracownikowi Urzedu, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu

czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Z uwagi na uzytecznosc spoleczng wykonywanej pracy przez pracownikow Urzedu, Pracodawca
moze w drodze Zarzadzenia ustalic prace dla pracownikéw Urzedu w dniu wolnym od pracy a takze
w hiedziele i Swieto, i wyznaczy¢ inny dzien wolny w danym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system pracy lub diugosé

okresu rozliczeniowego, lecz nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed koficem biezgcego okresu
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rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym
okresie rozhiczeniowym lub dlugosci okresu rozliczeniowego oraz pracownikow objetych zmiana,
Zarzadzenie nie moze obowigzywac diuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktdrych

nastepuje powrot do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i dlugosci okresu rozliczeniowego.
§17

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmnigj 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Pracownik moze w godzinach pracy opuscic ‘swoje miejsce pracy, w szczegolnosci dla zafatwienia
spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezpoSrednim przetozonym i po uzyskaniu zgody
Pracodawcy. Godziny wyjscia i przyjscia nalezy odnotowac w ksigzce ewidencji nieobecnosci, ktora
znajduje sie w sekretariacie.

Nieobecnosci, o ktdérych mowa w usf. 1-2 nie mogg zakidcié normalnego toku pracy, zwlaszcza
kontaktu z interesantami. _

Czas pracy przeznaczony na wyjscia oscobiste nalezy cdpracowaé do korca okresu rozficzeniowego.

Fakt pozostania po godzinach pracy w Urzedzie, w celu odpracowania wyjs¢ osobistych nalezy

. uzgodni¢ z bezposrednim przeiozonym oraz uzyskac zgode Pracodawcy. Gzas ten nie stanowipracy

w godzinach nadliczbowych.
Za nieodpracowany czas pracy wykorzystany na wyjécia prywatne, nie przystuguje wynagrodzenie.

_ §18
Praca w godzinach nadliczbowych

 Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana

ponad przediuzony dobowy wymiar czas pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i
rozkfadu czasu, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Wykonywanie pracy poza ustalonymi
godzinami pracy nastepuje wytacznie na podstawie pisemnego polecenia stuzbowego pracodawcy
{wg wzoru okreslonego w zafacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie Pracodawcy jest dopuszczalna w razie: koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
Srodowiska albo usunigcia awarii oraz szczegélnych potrzeb Pracodawcy. '

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegodinego pracownika 400 godzin w

roku kalendarzowym.

~Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w kiorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na

polecenie bezposredniego przetozonego za zgoda Pracodawcy wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niediiele | swieta.
Przepis ust. 4 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz do pracownikéw samorzadowych sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajacymi state] opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.
Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang 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 bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
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jego zakonhczeniu.
§19

Praca nocna obejmuje 8 godzin, od godziny 22.00 do 6.00.

Dniami wolnymi od pracy g niedziele i swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a
godzing 6.00 w nastepnym dniu. .

§20.

Delegacje stuzhowe i ryczalty

Pracownikowi przystuguje zwrot wydatkéw poniesionych z tytutu uéywania samochodu prywatnego
do celdéw stuzbowych na podstawie umowy zawartej z Pracodawca.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w.inngj migjscowosci rozliczany jest na
podstawie polecenia stuzbowego (delegacji}). Delegacje wystawiane sa przez pracownika sekretariatu

a podpisywane przez pracodawce lub inna wyznaczong osobe. Delegowany w terminie 7 dni od dnia

_zakonczenia podrzy zobowiazany jest do dokonania rozliczenia kosztow podrozy.

Wojtowi, jego Zastepcy, Pracownikom Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalngj i innym nie
wymienionym pracownikom, ktdrzy wykonujg prace w terenie sa wydawane w pierwszym dniu
roboczym miesigca tzw. ,Delegacje miesi'@czne". Delegacje te nalezy rozliczyé w terminie 7 dni od
daty zakoriczenia miesigca (wedtug wzoru okreslonego w =zalaczniku nr 3 do niniejszego
regulaminu).

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie Pracodawcy zadania siuzbowe poza miejscowoscia, w
ktorej znajduje sig siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystugujg naleznosci na
pokrycie koszidw zwigzanych z podrézg stuzbowa,

Minister wlasciwy do spraw pracy okre$la w drodze rozporzadzenia wysoko$¢ oraz warunki ustalania
haleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej, z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju.
Pracownikowi, ktérego miejscem pracy okreslonym w umowie o prace jest teren Gminy Godéw moze
by¢ na jego wniosek i za zgodg Pracodawcy przyznany ryczatt na jazdy lokalne. Pracodawca
zawiera z pracownikiem umowe cywiloprawng na uzywanie przez pracownika samochodu hie
bgdacego wiasnoscig pracodawcy oraz ustala w niej miesigczny limit kilometrow na jazdy lokalne.
Zwrot kosztow uzywania pojazdu do celdw stuzbowych nastepuje  w formie ryczaitu obi'iczonego jako
iloczyn stawki za 1 km przebiegu i miesigcznego limitu przebiegu na jazdy lokalne po zlozeniu przez
pracownika pisemnego oswiadczenia 0 uzywaniu przez niego pojazdu do celdw stuzbowych (wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do niniejszego regulaminu). Ryczatt nalezy rozliczy¢ w

terminie 7 dni od daty zakonczenia miesiaca.
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Rozdzial VII

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§21

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptainego urlopu wypoczynkowego

. w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do

urlopu.

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozyé u pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe karte urlopows wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do niniejszego regulaminu,

W. Urzedzie nie jest tworzony Plan Urlopow. Urlopy bedg udzielane na zasadzie porozumienia
miedzy pracownikiem a Pracodawca przy akceptadii bézpoéredniego przetozonego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracowni'ka i W terminie przez niego wskazanym
nie wi@éej niz 4 dni uriopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zgdanie udzi.e!enia
urlopu bezposredniemu przelozenemu najpoznie) w dniu rozpoczecia urlopu.

Za wiasciwe | terminowe wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych odpowiada bezposredni
przetozony pracowhika. '
§ 22

Pracodawca, na' pisemny wniosek pracownika, moze udzielic mu urlopu bezptatnego.
Okresu trwania urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia

pracownicze.
§23

Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albe z innych przepisow prawa.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka prabownika 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 bezposrednig opieka.
W sprawie sposcbu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy ma
zastosowanie Rozporzadzenie "Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposcbu

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien.
§24

1. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sig¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych udzielane sg na zasadach okreslonych w
obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.
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Rozdziat VI
Wyplata wynagrodzenia

§ 25

Whynagrodzenie za pracg powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadalo w szczegolnosci rodzajowi

wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzglednito ilosé i
jakosc éwiadczbnej pracy.

Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonana. Za czas niewykonania pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig,

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przeniesc tego prawa na inng osobe.
Szczegolowe zasady wynagrodzenia pracownikow Urzedu okreéla Rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regufamin Wynagradzania. '
Warunki pracy i ptacy kandydatom do pracy w Urzedzie Gminy przedstawia Sekretarz Gminy.
Wynagrodzenie za prace jest wypiacane raz w miesigcu z dotu, w formie przelewu na rachunek
oszczednasciowo-rozliczeniowy prowadzony przez wskazany przez pracownika bank i jest dostepne
dla pracownika w drugim dniu roboczym nastepnego miesiaca. '

W przypadku braku zgody pracownika na yqyp#ate wynagrodzenia w formie wymienionej w ust. 6

wyplata wynagrodzenia nastgpuje na podstawie listy wyptat w Kasie Banku w drugim dniu roboczym
nastepnego miesiaca.

Rozdziat IX
- Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna pracownikow.

§ 26

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone; organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposcbu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moZe stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany. _

Za razgce naruszenie ustalonego w regulaminie pracy i dyscyplinie pracy uznaje sie w szczegolnosci:
1} zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiediiwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione spoznianie do pracy,
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem srodkdw odurzajélcych albo
spozywanie alkoholu i srodkow odurzajgcych w czasie lub miejscu pracy,

4) zaki6ecanie spokoju i porzgdku w migjscu pracy,

5) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,



6) odmowa wykonania przez pracownika potecenia Pracodawcy jak i bezposredniego pae#oZonégo
dotyczacego wykonania pracy,

7) naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

8) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,

9) korzystanie z telefondéw stuzbowych, internetu, kserokopiarki oraz innych maszyn i urzadzen
Urzedu do celdw prywatnych,

10) korzystanie bez zgody Pracodawcy oraz bez uiszczenia opfaty abonamentowej z wiasnego
radioodbiornika.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub srodkow odurzajacych badz spozywania alkoholu i srodkéw odurzajgcych w czésie
pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezna.

4. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg
uregulowane w kodeksie pracy. _

5. - Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materiaing wediug zasad
okreslonych w przepisach kodeksu pracy.

Rozdzial X .
Nagredy i wyrdznienia

§27

1. Pracownikom, kiorzy przez wzorowe wypeinianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegélnie do wykonywania zadan
zaktadu, moga by¢ przyznawane nastepujgce nagrody i wyrdéznienia:

1} nagroda pieniezna,
2) premia uznaniowa,
3) pochwala pisemna,

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody, premii fub wyrdznienia skiada sie do akt osobowych

pracownika.

3. Zasady przyznawania nagrod okreslone zostaty W Reguiaminie Wynagradzania.

Rozdziat XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 28

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i
techniki.
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3. Do podstawowych obowigzkéw Pracodawcy, nalezy w szczegoinosci:

1} organizowa¢ prace w spostb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonania tych
polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowaé

srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw, biorae pod uwage zmieniajace sie warunki wykohywania pracy,

4) zapewniC rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy, '.

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownic niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatari profilaktycznych,

8) zapewniad Wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzer wydawanych przez organy
_nadzoru nad warunkami pracy. - '

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady

bezpieczeristwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom inforfnacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakiadzie pracy, na poszczegéinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1), -

3) pracownikach wyznaczonych do: udzielania pierwszej pomocy; wykonywania czynno$ci w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw. Informacje obejmujg; imie i
nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer telefonu stuzbowego Iub innego $rodka
komunikacji elektroniczne. '

§29

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegdinosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé
sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym, ' o o

2) wykonywal prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen | wskazéwek przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac Srodki oéhrony zbiorowej, a takZze uzywac przydzielonych <$rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wymaganym badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich,

8) niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
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zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspéipracownikdw, a takze inne osoby
znajdujgce sig¢ w rejonie zagrozenia , © grozgcym im niebezpieczenstwie,
7) wspdldziata z pracodawcs i bezposrednim przetozonym w wypetnianiu obowigzkow dotyczgeych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia tub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa ust. 2
pracownik ma prawo oddali¢ sig¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.
Pracownik nie moze ponosic jakichkolwiek niekorzystnych dla niego  konsekwencii

.z powstrzymywania sig od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagfoZenia.

Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje,
niezbgdne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko; informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym,

w zakresie bhp.
§30

Osoby przyjmowane do pracy podlegajg wstepnym badaniom lekarskim.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajace;
diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przed'dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolen w tym zakresie.
Szkolenia bhp odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bhp.
Pracownik jest obowigzany potwierdzié na pismie zapoznanie su@ przep|sam| oraz zasadami

‘ bezpieczenstwa i higieny pracy

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w ilosci zaspakajajacej potrzeby pracownikow
w zaleznosci od warunkdéw wykonywania pracy.

§ 32

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych | szkodliwych dia zdrowia czynnikéw

 ktdre wigze sie z wykonywana praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami na szkoleniach



wstepujacych w s’rodbwisku pracy oraz informowa¢ go sposobach postugiwania sie.tymi srodkami.

2. Szézegétbwe unormowania w tej sprawie zawiera Regutamin gospodarki odziezg robocza, ochronng,
$rodkami ochrony indywidualinej, okularami korygujacymi wzrok oraz srodkami Czystosci, ktory
stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat XII
Zatrudnianie miodocianych

§ 33

1. Miodocianym w rozumieniy Kodeksu pracy jest osoba, ktdra ukoficzyta 16 lat, a nie przekroczyia 18
lat.

2. Zabronione jest Zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat,

Rozdziat XN
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem:,

B . §34

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlhie ucia_z‘liwybh dla zdrowia. Rada Ministréw
okresiita, w drodze rozporzadzenia wykaz tych prac, ktory stanowi zatacznik nr 7 do niniejézego

regulaminu.

N

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

)

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudnia¢
W systemie przerywanego czasu pracy.

>

Pracownicy Iub . pracownikowi - ojcu przystuguje urlop macierzyfiski w wymiarze okreslonym
w kodeksie pracy.
Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do uriopu ojcowskiego w wymiarze: w roky 2010

o

-1 tydzien, w 2011r — 1 tydzieri a od 2012y - 2 tygodnie, nie diuzej jednak niz do ukoriczenia przez
dziecko 12 miesiaca zycia, Urlopu ojcowskiego udzieia si¢ na pisemny wniosek pracownika - ojca
wychowujacego dziecko, skiadany w terminie nie krotszym niz 7 dnj przed rozpoczeciem korzystania
Z urlop :

Pracownik Zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w Wymiarze do

o

3 lat w celu sprawowania 0sobistej opieki nad dzieckiem, nie diuzej jednak niz do ukoAczenia przez
nie 4 roku zycia,
Rodzice iub opiekunowie dziecka spetniajacy warunki do Korzystania z urlopu wychowawczego mogg

~

jednoczesnie korzystad z takiego urlopu przez okres nieprzekraczajqcy 3 miesiecy.

8. Urlop wychowawczy udziela si¢ na wniosek pracownika. Urlop wychowawczy moze byé
wykorzystany najwyzej w 4 czesciach.
9. Pracownikowi wychowujgcemuy Przynajmniej jedno dziecke w wieky do 14 [at przystuguje w ciggu

roku kalendarzowego, zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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Rozdziat X IV
Przepisy koncowe

§35

1. Przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu jest obdwiqzkiem kazdego pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Godow.

2. W razie nieobecnosci bezposredniego przetoZzonego zastepuje go staly zastepca, a w przypadku
braku statego zastepcy — inny wyznaczony pracownik przez bezposredniego przetozonego

3. Za prawidiowe prowadzenie dokumentacji ze stosunku pracy oraz ewidencji czasu pracy
odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

4. Wykonanie zadan stuzby bhp Pracodawca moze powierzyc, w drodze umowy specjalistom spoza
zakladu pracy. '

5. Za zapewnienie ochrony budynku urzedu i zabezpieczenie mienia urzedu, prowadzenie ksigzki
obiektu Urzedu Gminy i zabezpieczenia antywtamaniowego odpowiada Kierownik Referatu
Budowniciwa i Gospodarki Kemunalnej oraz Petnomocnik Ochrony Informacji Niegjawnych.

6. We wszystkich sprawach majgcych zwiazek ze stosunkiem pracy kazdy pracownik moze zwrdcic¢ sie

do Waijta [ub Sekretarza 'Gminy.

7. Pracownik sklada pisemne oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy. Qswiadczenie
przeéhowuje précowhik prowadzacy sprawy kadrowe w aktach oscbowych pracownika. '

8. Wszelkie istotne informacje dla pracownikéw beda wywieszane na tablicy ogloszen lub przesytane
drogg elektroniczng.

9. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu fraci moc dotychczasowy Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Goddw obowigzujacy od 01.06.2009r

10. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci tj. od 01.01.2011

Goddw, dnia 14.12.2010r

Przedstawiciel zalogi: W

(data i podpis)

wgrT ing. eyl

(podpis i pieczeé'Pr codawcy)



