ZARZADZENIE Nr 52/09
WOJTA GMINY OPINOGORA
z dnia 25 sierpnia 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Opinogoérze Gornej

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy /Dz. U. Z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm./ i art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/ zarzadza sie,

co nastepuje ;

§1.

Ustala sie Regulaminu pracy Urzegdu Gminy w Opinogorze Gornej, zwany dalej
.regulaminem”, okreslajacy porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy, stanowigcy

zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/96 Wojta Gminy Opinogéra Gorna 30 sierpnia 1996 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu w Opinogoérze Goérnej.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/09
Wojta Gminy Opinogora Gorna
z dnia 25 sierpnia 2009 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY W OPINOGORZE GORNEJ

PRZEPISY WSTEPNE
§1.

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Opinogérze Gornej, zwany dalej
regulaminem,okresla wewnetrzny porzadek w Urzedzie Gminy i rozkfad czasu
pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla
nich czasie, a takze prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1/ pracodawcy — nalezy rozumiec¢ przez to Wojta Gminy Opinogéra Goérna,

2/ pracownikach — nalezy rozumie¢ przez to wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Opinogéra Goérna, zwanego dalej urzedem, bez wzgledu na stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, zatrudnionych w ramach stosunku pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest do zapoznania z trescig regulaminu pracy kazdego

pracownika przyjmowanego do pracy. Pracownik powinien potwierdzi¢ fakt
zaznajomienia sie z regulaminem w stosownym pisemnym o$wiadczeniu.

. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu u sekretarza gminy.
. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a nieuregulowanych w niniejszym

regulaminie, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw
i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNE

§ 2.

. Budynek Urzedu Gminy oznaczony jest tablica z napisem ,Urzad Gminy

w Opinogoérze Gornej".

. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje sie tablica informacyjna

o referatach i stanowiskach pracy w urzedzie wraz z numerami pokoi.

. Przy drzwiach pokoi znajduja sie tabliczki informacyjne z podaniem imienia

i nazwiska oraz stanowiska pracy pracownika.

. Sekretarz gminy zapoznaje nowo przyjetego pracownika z przepisami

dotyczacymi funkcjonowania urzedu,bhp i ppoz, jego prawami i obowigzkami oraz
sprawami stanowigcymi tajemnice stuzbows.

. Pracownik wykonuje zadania wynikajgce z jego zakresu czynnosci i polecen

przetozonego.
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PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

§ 3.

1. Obowigzki i prawa pracownikéw urzedu, jako pracownika samorzadowego
okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/Dz. U. Nr 223, poz. 1458/.

2. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci :

1/ zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2/ organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3/ organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4/ przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnoéci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5/ zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

6/ terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

7/ utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ stwarza¢c nowo zatrudnionym  pracownikom warunki  sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9/ zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10/ stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéow oraz
wynikow ich pracy,

11/ prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

12/ informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13/ wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika na pismie, nie pézniej niz
weciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, terminie wyptaty wynagrodzenia za prace,
urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 4.

1. Pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania
I udokumentowania danych osobowych obejmujacych :

1/ imie /imiona/ i nazwisko,

2/ imiona rodzicow,

3/ date urodzenia,

4/ obywatelstwo,

5/ miejsce zamieszkania /adres do korespondenc;ji/,

6/ wyksztatcenie,

7/ przebieg dotychczasowego zatrudnienia,



8/ aktualnego zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku.
2. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, takze :

1/ 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 szczegolnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2/ numeru PESEL i NIP pracownika,
3. Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone
w ust. 1i2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.
4. Do danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 — 3 stosuje sie przepisy
o ochronie danych osobowych.

§ 5.

1. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1/ rzetelnie, sumiennie, sprawnie, efektywnie i bezstronnie wykonywac prace,

2/ przestrzegac ustalonego w zakfadzie pracy czasu pracy,

3/ przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

4/ przestrzega¢ przepisow prawa, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych, zachowac porzadek na stanowisku pracy oraz
porzadek i czysto$¢ w pomieszczeniach,

5/ dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie, uzytkowac zgodnie z
przeznaczeniem oraz zachowywac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, zachowac sie z godnoscig w miejscu
pracy i poza nim,

6/ przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7/ zachowac uprzejmoéc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

8/ przestrzega¢ zasad wspodfzycia spotecznego,

9/ dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli,

10/ przechowywac¢ dokumenty, narzedzia i materiaty w miejscu do tego

przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyc,

11/ stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1/ organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
2/ zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie w tym zakresie
szkolen,
3/ terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,
4/ dostarczanie pracownikom $srodkow czystosci,
5/ prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikow,
6/ stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow,
7/ utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
8/ wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspofzycia spotecznego,
9/ nie dopuszczanie do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji, okreslonych
w art.18 ** Kodeksu pracy.



10/ przeciwdziatanie mobbingowi zgodnie z art.94 °* Kodeksu pracy.

CZAS PRACY

§ 6.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
.Czas pracy pracownikdbw samorzadowych nie moze przekracza¢é 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 4 miesiecy.

. Pracownicy urzedu rozpoczynajg prace o godzinie 7* i konczg o godzinie15%.

. Na indywidualny wniosek pracownika Wéjt moze ustali¢ mu inne godziny pracy
nie odbiegajace znacznie od ogolnie przyjetych w urzedzie.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.

. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowg przerwe na spozycie positku.

.Czas pracy oso6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.

§7.

. Zadania pracownikow urzedu powinny by¢ tak ustalone, aby mozna je byto
wykonywac¢ w obowigzujacym czasie pracy.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik — na polecenie wojta moze byc¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach
takze w nocy oraz w niedziele i $wieta.

. Pracownikowi zatrudnionemu poza normalnymi godzinami pracy, w porze nocnej
oraz w niedziele lub swieta pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny czas
wolny od pracy w tym samym wymiarze czasu.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22°° i 6°°.

. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, kobiet
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do czterech lat, jak rowniez delegowa¢ poza
state miejsce pracy.

§ 8.
. Polecajacy wykonanie pracy poza godzinami pracy zobowigzany jest
do skontrolowania wykonania tej pracy i uwzglednienia w godzinach

nadliczbowych w ewidencji czasu pracy w urzedzie.
. Ewidencje czasu pracy w urzedzie prowadzi inspektor ds organizacyjno-
kadrowych, ktdrg udostepnia sie na wniosek pracownika.

§9.

1. W urzedzie wprowadza sie dodatkowe dni wolne od pracy.

2. Terminy udzielenia dodatkowych dni wolnych od pracy, okresla wojt w drodze
zarzadzenia.

3. Dodatkowe dni wolne od pracy powinny by¢ odpracowane przez pracownikow
w tygodniu, w ktorym wystepuje krotszy niz pieciodniowy tydzien pracy.



WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 10.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang. Za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest zgodnie z zasadami okreslonymi w  ww.
regulaminie, 28-go kazdego miesigca, w kasie urzedu.

3.Na pisemny wniosek pracownika, wyptata wynagrodzenia moze nastapic¢
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

4. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oso6b fizycznych — podlegajg potraceniu
tylko nastepujace naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie w granicach okreslonych przepisami

Kodeksu pracy.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN
§ 11.

1. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu wtasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci, znajdujacej sie w sekretariacie urzedu przed godzing 7°°.

2. Lista obecnosci powinna by¢ codziennie kontrolowana po rozpoczeciu pracy
przez wojta lub sekretarza gminy, ktory potwierdza na liscie fakt kontroli.

3. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody przetozonego.

4. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakfadu w celu zatatwienia spraw prywatnych,
spotecznych czy stuzbowych moze nastgpi¢ wylacznie za wiedzg i zgodg
przetozonego. Kazde wyjscie, stuzbowe czy prywatne pracownik wpisuje
do ksiazki wyj$¢ znajdujacej sie w sekretariacie urzedu.

5. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w regulaminie
traktowane jest jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwiocznie
po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spdznienia.

§12.

1. Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwione sg wytacznie
waznymi przyczynami, w szczegolnosci:

a) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunigciem od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora
sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

c) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacg osobistej opieki
pracownika nad chorym,
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d) koniecznoscig sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do 8 lat,

e) koniecznoscig wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 11
godzin od zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek,

fy  koniecznoscig osobistego stawienia sie przed organami: wojskowymi,
administracji rzadowej i samorzadowej, policji lub prowadzacymi
postepowanie w sprawach o wykroczenia, a takze przed sadem | prokuratura,

g) zprzyczyn niezaleznych od pracownika.

§ 13.

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

. W razie nieobecnosci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslone w ust. 1,
pracownik ma obowigzek niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Pracownik powinien zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci w pracy osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie/faxem albo
drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie dowody. W ten sam sposéb pracownik usprawiedliwia
spoznienie do pracy.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
albo organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia
— w charakterze strony lub s$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe] w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 14.

. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy kazdego
pracownika do celow prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu
pracy.



2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych Ilub rodzinnych, ktére wymagajg =zatatwienia
w godzinach pracy. Za czas zwolnienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
jezeli odpracowat nieobecno$¢ w czasie wyznaczonym lub uzgodnionym
Z pracodawca.

3. Pracownik zwolniony od pracy i wychodzacy z pracy w celach osobistych czy
stuzbowych obowigzany jest dokona¢ wpisu w odpowiedniej ewidencji, godzin
wyijécia i powrotu do urzedu. Wpisowi podlegajg :

a/ wykonywanie obowigzkow stuzbowych poza urzedem,
b/ udziat w zajeciach szkoleniowych,
c/ zatatwianie waznych spraw osobistych i rodzinnych.

4. Wyjazdy stuzbowe moga odbywac¢ sie tylko na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego na pismie, wydanego przez Wojta. Ewidencje wydanych polecen
wyjazdu stuzbowego prowadzi sekretariat urzedu.

§ 15.

Po zakonczeniu pracy lub po opuszczeniu pomieszczenia biurowego w czasie pracy,
pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania stanowiska pracy, zamkniecia okna
i drzwi i przekazania klucza do gabloty znajdujacej sie w sekretariacie urzedu.

Nie mozna pozostawia¢ klucza w zamku w drzwiach po zewnetrznej stronie.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA
§ 16.

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
I obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac :

1/ kare upomnienia,
2/ kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy. Kwoty uzyskane
z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bhp.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

5. Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika w stanie wskazujacym na
spozycie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych.



6. W przypadku powzigcia wiadomosci o okolicznosciach jak w ust. 5 Wojt lub
wyznaczony przez niego pracownik kieruje pracownika na odpowiednie badanie
i przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

7. Przynoszenie i wwozenie na teren urzedu alkoholu i $rodkow odurzajacych jest
zabronione.

§17.

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 18.

1. Karg stosuje Wojt, ktéry zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$é sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia,
oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze osiagniecia
W pracy i nienaganne zachowanie pracownika, pracodawca moze uznaé kare
za niebyta przed uptywem roku.

NAGRODY, WYROZNIENIA

§19.

1. Pracownikowi za wzorowe wykonywanie zadan, przejawianie inicjatywy
i podnoszenie jakosci pracy, przyczynianie sie w szczegdlny sposob
do wykonywania zadarnn gminy, mogq by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia,
do ktérych nalezy :

a/ nagroda pieniezna,

b/ pochwata pisemna,

c/ pochwata publiczna,
d/ dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Woijt.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.

4. Za dtugoletnig i wzorowa prace Wojt moze wystapi¢ z inicjatywa o nadanie
pracownikowi orderu lub odznaczenia.



OCHRONA PRACY KOBIET

§ 20.

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslajg odrebne przepisy.

§ 21.

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwodch pétgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz
jedno dziecko, ma prawo do dwodch przerw po 45 min kazda. Przerwa
na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli udzielenie dwoch przerw jest niemozliwe, przerwy
na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Jezeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

2. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 |lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Zwolnienie w powyzej wskazanym wymiarze przystuguje
niezaleznie od liczby posiadanych dzieci. Niewykorzystane dni zwolnienia nie
przechodzg na rok nastepny.

Whniosek o udzielenie przedmiotowego zwolnienia nie wymaga uzasadnienia.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 22.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktfadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki itechniki. W szczegoélnosci pracodawca jest
obowigzany :

1/ organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2/ zapewniaC przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisow oraz zasad bhp,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3/ zapewnia¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkoéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy i zasady bhp.

§ 23.
1. Pracodawca jest obowigzany do :
1/ zapewnienia przeszkolenia pracownika w zakresie bhp,

2/ poinformowania pracownika o ryzyku zwiazanym z wykonywang praca
przed dopuszczeniem go do pracy,
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2.

3/ prowadzenia okresowych szkoler: w tym zakresie.
Po odbyciu szkolenia wstepnego pracownik musi odbyé instruktaz

stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby i potwierdzi¢ na pismie

3

zapoznanie sig z przepisami i zasadami bhp.

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest réwniez kierowad pracownikow
na okresowe i kontrolne badania lekarskie.

. Badania profilaktyczne wykonywane sg na koszt pracodawcy i w miare

mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

. Badaniom wstepnym oraz przeszkoleniu w zakresie bhp /dopuszczajagcym do

pracy/ nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy na podstawie
kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace.

§ 24.

. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez,

obuwie oraz srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi
srodkami.

- Wykaz srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla

pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz przewidywane okresy
ich uzytkowania okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 25.

. Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ obowigzujacych w zaktadzie pracy

przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przed pozarem.

- W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy,

b) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

c) poddawac si¢ badaniom lekarskim (wstepnym, okresowym i kontrolnym),
stosowac sie do wskazan lekarskich,

d) dbac o nalezyty stan urzadzen i narzedzi oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

e) stosowac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz odziez i obuwie
robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

f) niezwlocznie informowac¢ wojta lub sekretarza gminy o zauwazonym w
zaktadzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow i inne osoby o grozacym im niebezpieczenstwie.
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URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA
§ 26.

. Pracownik ma prawo do corocznego, pfatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych
okresla Kodeks pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktore uwaza sie wszystkie dni, z wyjatkiem
niedziel i swiat okreslonych w odrebnych przepisach.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwacé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

§ 27.

. Pracodawca ustala termin urlopu wypoczynkowego po porozumieniu
z pracownikiem uwzgledniajgc koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik jest zobowigzany
wykorzystaé przystugujacy mu urlop.

. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

§ 28.

. Przesuniecie terminu urlopu moze nastagpic :
1/ na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
2/ z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. W wyjatkowych okolicznosciach, nie dajgcych sie przewidzie¢ w chwili
rozpoczynania urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.
Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 29.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia:

a) 2 dni — z okazji slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu
I pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma albo macochy
pracownika,

b) 1 dzien — z okazji Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkéw oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.

. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.



PRZEPISY PORZADKOWE | KONCOWE
§ 30.

1. Pracownik ma obowigzek stosowa¢ sie do zarzadzen zakazujacych Iub
ograniczajgcych palenie tytoniu.

2. Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

§ 31.

Przetozony pracownika zawiadamia niezwtocznie kierownika zaktadu pracy
0 powaznym naruszeniu podstawowych obowiazkéw pracowniczych przez
pracownika.

§ 32.

1. Zabrania sig¢ wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych
materiatéw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

2. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy Iub
z wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez
wyraznej jego zgody.

§ 33.

1. Pracownik bierze na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu
mienie zaktadu pracy.

2. Przyjgcie przez pracownika srodkow finansowych, drukéw $cistego zarachowania,
sprzetu, towaru itp. musi by¢ poswiadczone na pismie.

3. Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich
zobowigzan, a w szczegolnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobrat w zwiazku

z wykonywang pracg.
§ 34.

1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony
przez pracodawce.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Obowigzujacy w zaktadzie regulamin pracy, a takze inne przepisy zwiazane ze
stosunkiem pracy sg do wgladu u Sekretarza Gminy.

§ 35.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogtoszenia.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 52/09

Woajta Gminy Opinogéra Gérna
z dnia 25 sierpnia 2009 r.

NORMY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Okres uzywaln_osa

| Lp. Stanowisko r Zakres wyposazenia /w miesiqcach,0.z, |
i | pracy O- ochrona indywidualna do zuzycia /
L R- odziez i obuwie robocze | ]
L Sprzqtaczka 1. R- chustka na glowe, Do zuzycia
| 2. R- fartuch z tkanin syntetycznych, 12 m-cy

3. R- trzewiki tekstylne lub inne, 12 m-cy

4. O- rekawice gumowe, do zuzycia

3. Robotnik

gospodarczy
|
|
4 Kierowca
'samochodu

5. O- pas bezp . / do mycia okien/.

.R- —ubranie drelichtr)rwe, _

. R- trzewiki sk/gum,
. O- buty gumowe,
. O- rekawice gumowe,

. O- kamizelka cieplochronna,

o R W o |

.O- kurtka przeciwdeszczowa.

wg instrukcji

712 m-cy
24 m-ce
24 m-ce
do zuzycia
3 0.Z.

dyzurna

R- ubraﬁie drelichdﬂé,

1
2. R- trzewiki sk/gum,

3. R- czapka drel. lub beret,
+

. O- rekawice gumowe.

12 m-cy
24 m-ce
24 m-ce

do zuzycia

. O-rekawice ochronne drelichowe,

. O- buty gumowe,

. O- Kurtka przeciwdeszczowa.

[ BT O C—

. O- trzewiki sk/gum.

12mey
do zuzycia

24 m-ce

dyzurna

24 m-ce

Zatwierdzam:

taw Wieteska
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