ZARZADZENIE NR bO\ﬂQ\B
WOJTA GMINY STARE BOGACZOWICE

Z dnia 0“106 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104' - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.
U. z 2014 r, poz. 1502 ze zm.) w zwiazku z art, 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 2016 r., poz. 902 z¢ zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz, U. z 2016 r., poz. 446) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice, w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2009 Wojta Gminy Stare Bogaczowice z dnia 29 listopada 1999 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice ze zm.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z tym, ze wejscie w Zycie Regulaminu Pracy
nastgpuje po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo
przyjety u Pracodawcy.

Strona 1




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50/2016

Wéijta Gminy Stare Bogaczowice

zdnia 4 sierpnia 2016
REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY STARE BOGACZOWICE

Rozdzial 1
Postanowienia ogblne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie¢ pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§ 2. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikdw bez wzgledu na sposdb nawiazania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) pracodawca — Urzagd Gminy Stare Bogaczowice reprezentowany przez Wéjta Gminy Stare Bogaczowice,
b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy na podstawie: wyboru, powolania i umowy o prace,

c) zaklad pracy - wydzielona cz¢$¢ z mienia pracodawcy, w ktérej odbywa si¢ proces pracy, a obejmujaca:
Urzad Gminy Stare Bogaczowice,

d) przepisy prawa pracy - przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i
pracodawcow, a takze postanowienia regulamindéw i statutéw okre$lajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy.

§ 4. Kazdy pracownik obowigzany jest znaé postanowienia Regulaminu i écisle je przestrzegat.

§ 5. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
Regulaminu stosownym oéwiadczeniem ztozonym w formie pisemne], ktére zostaje wlaczone do jego akt
osobowych. Wzdr odwiadczenia stanowi Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 2
Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowiagzany w szczegélnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z obowiagzujacymi w zakladzie pracy przepisami,
ktérych pracownik powinien przestrzega,

3) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosei pracy,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidiowo wyplacaé wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikac)i zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy,



9) zaspokaja¢ w miare posiadanych §rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
11) prowadzié¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

12) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowa¢ pracownika na piémie, nie péZniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia Umowy O prace o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
2} czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg,

3} wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest pracownik,
4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 7. 1. Pracodawca ma prawo Zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujgcych:

1} imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) dat¢ urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych oscbowych, o ktérych
mowa w ust. 1, takze:

1y innych danych osobowych pracownika, a takZe imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci (RC1 PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby, ktorej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1i2.

4. Pracodawca moze zadaé¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé sig¢ do polecen
przetozonych, kibre dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Do obowiazkow Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli, w tym przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

2) realizowanie zadan wspolnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy,
3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
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6) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
8) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
9) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem - wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych.

§ 9. 1. Pracownicy powinni by¢é rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnoci bez wzglgdu na pleé, wiek, niepelnosprawnoéé, rasg, religig, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno§¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg¢ seksualna, a
takZe bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w ust. 1 chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi
powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4, Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunk6éw zatrudnienia
na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodarmi.

5. Przejawem dyskryminowania jest takze:
a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub upokorzenic
pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kaide nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 10. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZzeniem ust. 2 - 4, uwaza si¢
roznicowani¢ przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktérego
skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia, albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.
2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajgcego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione
ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu §rodkéw, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa,
wiek lub niepelnosprawno$é¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.
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3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreSlony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dzialalnoci prowadzonej w ramach
kosciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w
bezpodrednim zwiazku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 11. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwg i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pienigina.

3.Pracami o jednakowej wartoci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow

poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysilku.

§ 12. 1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshuguigcych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 13. 1. Pracownik na stanowisku urzedniczym obowiazany zlozy¢ $lubowanie przed przystapieniem do
wykonywania obowigzkdéw stluzbowych o tresci zawartej w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1} poddac si¢ wstgpnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,

2) otrzymaé pisemng umowe¢ o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczegcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikow), a takze
zakres jego obowigzkow,

3) zapoeznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi w zakladzie pracy,

4) zapoznad si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy,

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a
takZe potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania sig z tymi przepisami,

6) otrzyma¢ nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpicczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystgpujacych na stanowisku pracy oraz byé poinformowanym o
sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkami,

7) otrzymac nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom, dokonywanym przez
bezposredniego przelozonego — zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladzie pracy.

§ 14. 1. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakohczenin pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposaZenia, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca
pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) wiaéciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnicg panstwowa lub stuzbowsg oraz drukow
Scistego zarachowania i pieczgei,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworow wentylacyjnych,
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3) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie
urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone.

2. Za wykonanie obowiazkdw okreslony w ust. 1 odpowiedzialni s3:
1} pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszezenie lub urzad w pomieszczeniach nie zamknigtych przez
innych pracownikow.

3. Nadzér nad przestrzeganiem obowiazkow wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu.
§ 15. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu jego
zakres obowiazkéw, w przypadku braku takiego pracownika kierownikowi referatu lub pracownikowi
wskazanemu przez przelozonego,

2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pienigZnych, pozyczek itp.,
3) zwrécié pracodawcy pobrane materialy i wyposazenie,

4) przedlozyt najpdézniej w dniu rozwigzania stosunku pracy potwierdzenie¢ dokonania ww. czynnosci w
Karcie obiegowej stanowigcej Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé przez pracownika w peli wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

§ 17. 1. W Urzedzie obowigzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku.
2. Urzad rozpoczyna pracg o godz. 7.30, a konczy o godz. 15.30.

3. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecig¢tie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszagcym 3 miesigee (styczen —
marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesiett, pazdziemik - grudzien).

4. Czas pracy csoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobeg i 40 godzin tygodniowo,
natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dob¢ i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy
opiekg nad osoba niepetnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania
skrconej normy czasu pracy. Osoba niepetnosprawna nic moze byé zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych,

5. Normy czasu pracy, o ktéorych mowa w ust. 4, stosuje si¢ od dnia przedstawienia pracodawcy
za$wiadczenia o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy.

6. Czas pracy dla pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie
dla kazdego pracownika.

7. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

8. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00, a godz. 6.00.

9. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozklad jego czasu pracy. Decyzje
w sprawie indywidualnego rozkiadu czasu pracy pracownika podejmuje Wojt Gminy.

§ 18. 1. Za prace w niedziele oraz w §wigta okre§lone odrebnymi przepisami uwaza sig prace wykonywana
pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 nast¢pnego dnia.

2. Pracownik, ktéry pracuje w swieta lub w niedzielg ma udzielony inny dzief wolny od pracy:

Strona §



1) w zamian za prac¢ w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli,
2) w zamian za §wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

3. Kazde swigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niZ niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

4. Wojt zarzadzeniem okresla terminy dni dodatkowych wolnych od pracy.

Rozdzial 4.
Urlopy, usprawiedliwianie nieobecnosci i udzielania zwolnien pracy

§ 19. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez Wdjta za zgoda bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik korzysta z przysthugujacego mu urlopu wypoczynkowego w okresie ustalonym w planie
urlopdw, opracowanym do 31 stycznia kazdego roku.

3. Przesunigcie terminu urlopu moZe nastapi¢c na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, stanowiacy Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

4. Przesunigcie terminu urlopu jest takZze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zakiécenia toku pracy.

5. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez Wajta, zgodnie z planem urlopdw.

6. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do 30 wrzeénia nastepnego roku
kalendarzowego.

7.Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przeloZzonego, Wojt moze udzieli¢
pracownikowi urlopu bezplatnego.

§ 20. 1. Przyczynami  usprawiedliwiajacymi nieobecno§é pracownika w pracy sa zdarzenia
i okoliczno$ci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takZe inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3, W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomié pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy, pracownik zawiadamia osobiécie lub przez inng osobe telefonicznie
lub za posdrednictwem innego §rodka tacznosci albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

§ 21. 1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie © czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wladciwego parnstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) o§wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego, o
ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynhstwa, albo kopia za$wiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice
majg zawartg umows uaktywniajacg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opickuna, sprawujacych opiek¢ nad
dzieckiem,
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5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oéwiaglczenie ;_Jracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakofczonej
w takim czaste, ze do rozpoczecia pracy nie uplynclo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwic nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zaswiadczenie nie pdZniej niz do siédmego dnia nieobecnosci.

§ 22. Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa. Migdzy
innymi pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1)2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malZonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzieh — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tefcia,
babki, dziadka, a takZe innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego
bezposrednia opieka,

§ 23. Rozpoczgcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przetoZonego o
przyczynie spdznienia.

§ 24. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, za zgoda przetozonego,
na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w
godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshiguje wynagrodzenie,
chyba ze czas ten zostanic odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym. Zezwolenie na odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zalatwieniem spraw
osobistych jest udzielane na pi$mie, wedlug wzoru stanowiacego Zalgcznik Nr 8 do Regulaminu. 3.
Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwiagzku z zalatwianicm spraw osobistych, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych i powinno nastapi¢ do konca obowigzujgcego okresu rozliczeniowego. Jezeli dzien
korzystania z czasu wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy jest ostatnim dniem danego miesiaca, badz tez
przypada w ostatnim dniu pracy w miesigcu, odpracowanie tego czasu powinno nastapi¢ w terminie do 5 dnia
nastgpnego miesigca,

4, Rozliczenia czasu zwolnief z pracy, o ktérych mowa w ninigjszym paragrafie dokonuje pracownik do
spraw kadrowych zgodnie z Zatgeznikiem Nr 9 do Regulaminu.

§ 25. Pracownik opuszczajacy zaklad pracy w czasie godzin pracy jest zobowiazany wpisa¢ si¢ do
ewidencji wyjé¢ oraz odnotowaé godzing powrotu niezwiocznie po przybyciu do urzgdu.

Rozdzial 5.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 26. Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza sig w
szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) naruszenie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
4) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej 1 innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

5) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) zte i niedbate wykonywanie pracy przez niszczenie materialéw, narzedzi pracy i urzadzen technicznych.
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§ 27. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takZe przyjetego sposobu
potwierdzania  przybycia i  obecno$ci w  pracy oraz  usprawiedliwiania  nicobecnosci
w pracy, pracodawca mozZe stosowac:

1) karg¢ upomnienia,
2) kare nagany.

§ 28. Tryb nalozenia kary porzadkowej, odwolania si¢ od nalozonej kary porzadkowej, a takZe uznania kary

za niebyly reguluja stosowne przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.
Rozdzial 6.
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 29. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg, ktore jest odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i iloci §wiadczonej pracy oraz charakteru
pracy.

2. Wynagrodzenie ze wszystkimi przyshugujacymi dodatkami wyplacane jest jeden raz w miesiacu,
w terminie do 25 dnia danego miesigca (w miesigcu grudniu do 20 dnia miesigca).

3. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych lub
wykonujacych prace spolecznie uzyteczne wraz ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami wyplaca sie jeden
raz w miesigcu (z dolu) w ostatnim dniu miesigca.

4. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w ostatnim dniu
pracujacym przypadajacym przed dniem wskazanym w ust. 2 i ust. 3.

5. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sig¢ przelewem na konto wskazane przez pracownika lub w oddziale
banku obstugujacego zaklad pracy.

§ 30. Szczegbtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin  wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice.

Rozdzial 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

8 31. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 32. 1. Pracodawca ponosi odpowiedziaino$c za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé nauki i techniki.
W szczegolnosci pracedawca jest obowiazany:

1} organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warnki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapief, decyzji i zarzgdzeh wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbgdnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 33. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.

Pracodawca obowiazany jest kierowaé¢ Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z
odrgbnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazanh lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.
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o § 34. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczefstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§35. 1. Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegélowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenhstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2, Ifracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakoficzony sprawdzianem wiadomosci i
umiej¢tnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzié na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg si¢ w czasie pracy i
na koszt pracodawcy.

§ 37. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
$rodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach poshigiwania sie tymi $rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptlatnie odziez i obuwie robocze, spelniajace
wymagania okres$lone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okre§lonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 39. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujgc je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowiazany jest zapoznaé pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

§ 40. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecefi i wskazéwek przelozonych,

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

4) stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu Zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikdw, a takZe inne osoby znajdujgce sig w rejonie
Zagrozenia, 0 groZzacym im niebezpieczenstwie,

6) wspétdziataé z pracodawcy i przelozonymi w wypeianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczefistwa i
higieny pracy.

§41. W sprawach nicuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 8.
Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 42. W Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice nie zatrudnia si¢ miodocianych pracownikow.

Strona 9



§ 43. Nie wolno zatrudniaé kobiet (a w szczegdlnoéci kobiet w ciazy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

Rozdzial 9.
Postanowienia konicowe

§ 44. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg Pracodawca i bezposredni przetozeni.

2. Kontrolg przestrzegania Regulaminu sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie do posiadanych
zakresdw czynnosci.

§ 45. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania
udziela Wojt Gminy lub upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 46, W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie postanowienia ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 47. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci w
sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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Stare Bogaczowice, dn. ........

(stanowisko pracy)

Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare

Bogaczowice

......

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY
URZEDU GMINY STARE BOGACZOWICE

O$wiadczam, ze zapoznalam/tem si¢ z trescia Regulaminu Pracy obowiazujacego w Urzedzie Gminy

Stare Bogaczowice.
(podpis pracownika)
Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice

Nazwisko 1 imig

KARTA OBIEGOWA*

.........................................................................................................................................

Miejsce uzyskania rozliczenia

Zobowigzanie pracownika wobec
pracodawcy - nalezny wpisac:

- brak zobowiazania

- rozliczony

- rozliczy sig¢ w terminie do..........ina
warunkach przyjetego w formic
pisemnego zobowigzania

Data, podpis, pieczet, uwagi

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich (pieczecie
urzedowe, pieczatki imienne,
upowaznienia)

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich (odziez i cbuwie
ochronne, narzedzia i sprz¢t pracy;
telefony komorkowe)

Komisja ds. ZFSS (pozyczki
mieszkaniowe)

Referat Finansowo - Budzetowy
{(zaliczki)

Archiwum Zakladowe (dokumenty
WYPOZYCZOne)

SLAMOWISKO oot er e s e st e s e s e s se b e s e be e ra st e srarsesareessseserannenasassastbecossrassanressannssares

Stare Bogaczowice, dn. ..............

(podpis pracownika ds. kadrowych)
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*Niniejsza Karta obiegowa zostala sporzgdzona w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu dofaczona do
akt osobowych pracownika
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