ZARZADZENIE NR 66/2016
Waéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 25 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kolbaskowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwiazku z art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (teks jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.) — zarzgdzam, co
nast¢puje:
§ 1.
Wprowadzam ,,Regulamin pracy Urzgdu Gminy Kotbaskowo™ stanowiacy zalgcznik do

niniejszego zarzgdzenia i zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do jego przestrzegania.

§2.
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.
2. W okresie od 25 sierpnia do 8 wrze$nia br. Regulamin pracy wylozony bedzie do
wgladu w sekretariacie urzedu oraz na stale umieszczony na wewnetrznym serwerze

komputerowym w katalogu publicznym.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 29/09 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 22 kwietnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Koltbaskowo.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOodJdn

Matgofdata Schwarz



Zalgcznik

do zarzadzenia nr 66/2016
Wojta Gminy Kotbaskowo
z dnia 25.08.2016 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY
KOLBASKOWO

KOLBASKOWO 2016 1.



ROZDZIAL 1.
Przepisy wstepne

§ 1.

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek pracy, a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikéw Urzedu Gminy Kotbaskowo zwanego dalej ,,Urzedem”.
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1. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu
na rodzaj umowy o pracg, okres na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko
i ustalony wymiar czasu pracy.

2. Do oséb zatrudnionych na innej podstawie niz umowa o pracg postanowienie regulaminu
pracy stosuje sie odpowiednio.

§ 3.

1. Ilekro¢ w przepisach niniejszego regulaminu mowa o kierowniku Urzgdu, rozumie sig
przez to Waojta Gminy Kotbaskowo.

2. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik Urzg¢du zostaje zapoznany z przepisami
Regulaminu, a podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie zalgczone
do akt osobowych pracownika.

3. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11.
Obowigzki pracodawcy

§ 4.

Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1. Powierzy¢ pracownikowi pracg zgodnie z trescig zawarta w umowie o pracg.

2. Zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami
1 obowigzkami.

3. W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy — poinformowaé pracownika na pis$mie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujgcej dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
urlopie wypoczynkowym oraz diugosei okresu wypowiedzenia umowy.

4. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoscei pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.



8.
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12.

Wskaza¢ pracownikowi stanowisko pracy oraz zapewni¢ niezbgdne materialy
i urzadzenia.

Zapozna¢ pracownika z wewngtrznymi przepisami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci
dotyczacymi porzadku pracy, zabezpieczenia mienia, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
Terminowo i prawidtowo wyplaca¢ pracownikom wynagrodzenie.

Zaspokoi¢, w miarg posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow.

. Stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikéw ich

pracy.

Umozliwi¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez:

1) przeznaczenie w planach finansowych srodkéw finansowych na szkolenie
pracownikow;

2) uczestniczenie w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw na
zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. W szczegdlnosei, na warunkach
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy, pracownikom przystuguje platny urlop
szkoleniowy i zwolnienie od pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji, gdy
podnoszenie kwalifikacji odbywa si¢ z inicjatywy lub za zgoda pracodawcy.

Respektowa¢ rowne prawa pracownikow z tytulu jednakowego wypetniania takich

samych obowigzkow, a w szczegdlnosci rowno traktowaé mezczyzn i kobiety

w zatrudnieniu:

1) pracodawca powinien rowno traktowa¢ pracownikdw w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosei bez wzgladu
na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowosé¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym,
lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

2) Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt 1;

3) Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w pkt 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy;

4) Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystgpujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreslonych w pkt 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami;

5) Przejawem dyskryminowania jest takze:

a) dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,



6)

7

8)

9)

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszgce si¢ do plei pracownika, ktorego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na

zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu z zastrzezeniem pkt 8 1 9,

uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w pkt 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienia albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajgce na:

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

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

¢) stosowaniu $rodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych z uwzglednieniem stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w pkt 1 przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnoscli,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10) Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

11) Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za

prace o jednakowej wartosci.

12) Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt 11, obejmuje wszystkie skladniki

wynagrodzenia, bez wzglegdu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia



13.
14.
15.

16.
17:

18.

19.

20.

2 18

22,

zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

13) Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi ~w  odrgbnych  przepisach  lub  praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Wplywacé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego.

Przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu i molestowania seksualnego w srodowisku pracy.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow.

Zapewnia¢ ochrong udostepnionych przez pracownikow danych osobowych.

Szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow, a w szczegolnosci przestrzegac

zasady poufnos$ci wynagrodzen pracownikow.

Oceniaé i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac

niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a ponadto informowac

pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz

o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu.

Informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach

pracy.

Zapewni¢ pracownikom odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej oraz odziez roboczg,

jezeli odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

a takze w przypadku, gdy ze wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub

bezpieczenstwa i higieny pracy jest ona wymagana.

Zapewni¢ przeprowadzanie profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow — zgodnie

Z przepisami.

ROZDZIAL 111
Obowiazki pracownika

§ 5.

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie, starannie i bezstronnie oraz
stosowa¢ sie do polecen przelozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o prace.

W przypadku watpliwosci co do zgodnoscei polecenia z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracownik powinien przekaza¢ przetozonemu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie
kierownika Urzedu.
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Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego

przekonania stanowiloby przestepstwo lub grozilo niepowetowanymi stratami.

W przypadku otrzymania tego rodzaju polecenia pracownik ma obowigzek zawiadomienia

kierownika Urzedu.

Kazdy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze, poza obowigzkami dotyczacymi ogotu

pracownikow obowigzani sg ponadto do:

1) kierowania, organizowania pracy i kontrolowania podleglych im pracownikow,

2) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci podwladnych,

3) nadzorowania przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracg podwladnych,

5) wyznaczania zastepstwa na czas nieobecnosci pracownika, kierujac si¢ zasadg
sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan Gminy. Nieobecno$¢ pracownika nie
moze spowodowac niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy,

6) przeciwdziatania zjawiskom mobbingu, dyskryminacji, molestowania seksualnego
wérod podleglych pracownikow,

7) nadzorowania przestrzegania tadu, porzadku, dyscypliny i spokoju na stanowiskach
pracy.

§ 6.

Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci:

1.
2.
3.

IiL.

Wykorzystywaé w pelni czas pracy na wykonywanie obowigzkdw pracowniczych.
Przestrzegaé ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku.

Przestrzega¢ przepisdw prawa, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych obowigzujagcych w Urzedzie, a takze bra¢ udzial w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu i poddawac si¢ wymaganym szkoleniom sprawdzajacym.
Dba¢ o mienie Urzgdu.

Niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu fakt wlamania do budynku, kradziez
lub innych okolicznosci moggcych powodowaé powstanie szkody w mieniu Urzgdu.
Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe.

Dochowaé¢  tajemnicy ustawowo chronionej oraz chroni¢ dobra osobiste
wspolpracownikow i petentow w zakresie wynikajacym z ustawy z 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych.

Informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostgpniaé dokumenty znajdujgce
sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

Zachowywadé sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

. Poddawa¢ sig, zgodnie ze skierowaniem, profilaktycznym badaniom lekarskim oraz

stosowac si¢ do orzeczen lekarskich.
Dbac¢ o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywac ich zgodnie z przeznaczeniem wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych.
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14.

10.

Dba¢ o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy o wlasciwe zabezpieczenie
srodkéw pracy oraz pomieszczen pracy.

Niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zdrowia
lub zycia ludzkiego.

Wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych.

ROZDZIAL 1V.
Czas pracy

§7.

Wprowadza si¢ podstawowy system czasu pracy, z wyjgtkami okreslonymi w ust. 7 i 8.
Okres rozliczeniowy pracownikdw zatrudnionych w Urzgdzie wynosi 3 miesiace.
Czas pracy pracownikow urzedu wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
W Urzedzie stosowany jest rozklady czasu pracy zawierajgcy rozne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikow
dniami pracy. Zgodnie art. 140' § 4 Kodeksu pracy, ponowne wykonywanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Godziny pracy w Urzedzie Gminy Kotbaskowo przedstawiajg si¢ nastepujgco:
1) dzien pracy w Urzgdzie rozpoczyna si¢ o godzinie 7.30 i konczy o godzinie 15.30,
aw poniedziatki od 9.00 do 17.00;
2) dla pracownikow obstugi ustala sie nastgpujgce godziny pracy:
a) sprzagtaczka:
- w poniedziatek: 14.00 —21.00,
- od wtorku do czwartku: 12.00 —20.00,
- w pigtek: 12.00 - 21.00;
b) konserwator — kierowca w godzinach pracy Urzedu.
Godziny pracy pracownikoéw wykonujgcych pracg poza budynkiem Urzedu, okresla
kierownik Urzedu biorgc pod uwage potrzeby jednostki, w ktorej pracownik wykonuje
prace i uwzgledniajac ogdlne normy o czasie pracy.
Rozklad czasu pracy pracownikow Strazy Gminnej, ktorzy sa zatrudnieni w systemie
zmianowym, okreslony zostal w zatagczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.
Na stanowisku wojta i zastgpcy wodjta wprowadza si¢ zadaniowy system czasu pracy.
Dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy
przypadajg w soboty.
Pracownikowi, ktory wykonywal pracg w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
czasu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.



11.Na polecenie pracodawcy, pracownik obowigzany jest do pracy w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 Swieta.

12. Przepisu pkt. 11 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikow
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat, lub sprawujacych pieczg¢ nad osobami
wymagajacymi stalej opieki po wykazaniu istnienia obowigzku sprawowania pieczy lub
opieki a takze jej koniecznosc.

13. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. O$wiadczenie w przedmiocie
wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ zlozone niezwlocznie od daty ich
powstania. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po nim powinien by¢ ztozony wraz z oswiadczeniem o wyborze
tego swiadczenia.

14. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

15. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00.

§ 8.

1. Godziny rozpoczgcia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie bezposredni przetozony pracownika. Czas
pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

2. Czas pracy pracownika niepelnosprawnego ze znacznym lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin dziennie i 35 godzin w tygodniu.

§9.

1. Na pisemny wniosek pracownika kierownik urzgdu moze ustali¢ indywidualny rozkiad
czasu pracy pracownika w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

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

§ 10.

Za prawidlowo i w pelni wykorzystany przez pracownika czas pracy oraz jego jakos¢
odpowiadaja kierownicy referatow, wobec pozostatych pracownikéw — sekretarz gminy.

§11.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, wprowadza si¢ przerwg w
pracy trwajacg 15 minut, ktorg wlicza sig¢ do czasu pracy. Szczegdtowy rozkfad czasu pracy



uwzgledniajacy przerwe, o ktorej mowa wyzej ustala bezposredni przetozony pracownika.
§12.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy, natomiast opuszczenie stanowiska po zakonczeniu pracy
nie moze nastgpi¢ przed godzing, o ktérej mowa w § 7 niniejszego regulaminu.

§ 13.

Dokumentacja dotyczgca rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz ewidencja czasu pracy
prowadzone sg w sekretariacie Urzedu.

ROZDZIAL V.
Organizacja i porzadek pracy

§ 14.

1. Pracownik po przybyciu do pracy jest zobowiazany podpisac list¢ ewidencji czasu pracy
znajdujacg si¢ w sekretariacie Urzedu.

2. Nadzoér nad porzadkiem i dyscypling pracy w referacie sprawuje kierownik referatu, a dla
pozostatych pracownikow — Sekretarz Gminy.

§ 15.

1. Pracownik, ktory spoznil si¢ do pracy, powinien usprawiedliwi¢ spdznienie
u przetozonego.

2. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy podejmuje bezposredni
przetozony.

§ 16.

Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wylacznie za zgoda
przelozonego.

§17.

1. W Urzgdzie prowadzi si¢ ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,
w zatozonej w tym celu ksigzce: ,, Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy”.

2. Pracownikow Urzedu zobowigzuje si¢ do kazdorazowego dokonywania w ksiazce,
o ktorej mowa w ust.l, wpisdbw potwierdzajacych fakt wyjscia stuzbowego lub
prywatnego.



Jezeli konieczne lub zasadne jest wyjscie stuzbowe przed przybyciem do pracy
w Urzedzie, pracownik dokonuje wpisu do ksigzki, o ktorej mowa w ust.1, w dzien
roboczy poprzedzajacy dzien wyjscia stuzbowego.

Jezeli konieczne lub zasadne jest wyjscie stuzbowe bez powrotu do pracy w Urzedzie
w danym dniu, pracownik w kolumnie ,,Godzina przyjscia” wpisuje ,,bp”.

Ksigzka ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie.

§ 18.

Pracodawca udziela zwolnien od pracy w trybie i na zasadach okre$lonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnief od pracy (t. j.
Dz. U. 2014 r. poz.1632).

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy na zasadach
okreslonych w ww. rozporzadzeniu.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do 14 lat
przystuguje zwolnienie od pracy na 2 dni albo 16 godzin w ciagu roku kalendarzowego,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Warunkiem umozliwiajacym skorzystanie ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 3 jest
zlozenie u pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie akt osobowych o$wiadczenia
o zamiarze skorzystania z tego zwolnienia, zawierajacego ponadto informacje, iz drugi
z rodzicow lub opiekunow dziecka nie zamierza korzystac z tego zwolnienia.

Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w czasie godzin pracy wymaga
odpracowania godzin w terminie ustalonym z przetozonym.

W zwigzku z koniecznoscig odpracowania godzin zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw prywatnych, w Urzedzie prowadzi sig¢ ewidencj¢ godzin odpracowanych,
w zalozonej w tym celu ksigzce: ,,Ewidencja godzin odpracowanych w ramach wyjs¢
prywatnych”.

Pracownikéw Urzedu zobowigzuje sie do kazdorazowego dokonywania w ksigzce,
o ktérej mowa w ust. 6 wpiséw potwierdzajacych fakt odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego w celu zalatwienia spraw prywatnych.

Ksiazka ewidencji godzin odpracowanych w ramach wyj$¢ prywatnych znajduje sig
w sekretariacie.

§ 19.

Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy
i zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty, wylgczyé wszystkie urzadzenia. Pomieszczenia
stuzbowe nalezy doktadnie pozamykac.

Za wladciwe zabezpieczenie pomieszezen odpowiedzialnos¢ ponosza kierownicy
referatow za pozostalych pracownikow — Sekretarz Gminy.



3. Akta urzedowe, pieczgcie, narzedzia i materialy powinny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w zamknigtych szafkach, badz zamykane w pomieszczeniach
wskazanych przez przetozonych.

4. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentdw, pieczgci oraz
pobranych narzedzi i materialow, a takze za ich zabezpieczenie przed kradziezg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

5. Utrate, uszkodzenie lub zniszczenie dokumentéw, pieczgei lub narzedzi pracownik
niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.

6. Po godzinach pracy albo w dni wolne, pracownik moze przebywa¢ w budynku tylko za
zgoda przetozonego, bez prawa wprowadzania 0sob trzecich.

ROZDZIAL VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 20.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela pracownikowi kierownik Urzedu.

2. Pod nieobecno$¢ kierownika Urzgdu, urlopu wypoczynkowego udziela sekretarz na
podstawie odrgbnego upowaznienia.

3. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, termin urlopu
wypoczynkowego moze zosta¢ przesunigty na termin pdzniejszy.

§ 21.

1. Dokumentem uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia urlopu jest wniosek urlopowy
podpisany przez kierownika Urzedu z zastrzezeniem tre$ci § 20 ust. 2 niniejszego

regulaminu.
2. Pracownicy referatow sktadajgc wniosek urlopowy muszg posiadaé¢ pisemng akceptacje
bezposredniego przetozonego.

§ 22.

Ewidencje urlopow udzielanych pracownikom prowadzi pracownik ds. kadr. Nadzor nad
terminowym wykorzystywaniem urlopoéw przez pracownikéw sprawuje sekretarz gminy.

§ 23.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ najpozniej do
konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.



§ 24.

1. Na zgdanie pracownika zgtoszone telefonicznie, elektronicznie (e-mail, SMS) na pismie
lub ustnie bezposrednio przetozonemu, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu i nie
poézniej niz 1 godzing po terminie, w jakim mial rozpoczaé pracg w danym dniu zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy. Pracownik, ktory zdecyduje o skorzystaniu
z urlopu na zadanie wezedniej niz w dniu rozpoczecia pracy informuje o tym pracodawce
przed dniem, w ktorym zamierza skorzystac z urlopu.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop na zadanie dopiero po uzyskaniu zgody przez
przetozonego.

4. Po zakonczonym urlopie pracownik ma obowigzek zlozy¢ oswiadczenie potwierdzajace,
ze w okreslonym dniu wykorzystywal urlop wypoczynkowy na podstawie art. 1672
Kodeksu pracy tzn. na zagdanie.

ROZDZIAL VII
Urlopy bezplatne

§ 25.

Kierownik Urzedu moze udzieli¢ urlopu bezplatnego pracownikowi na jego pisemny
wniosek.

ROZDZIAL. VIII
Wynagrodzenie za prace

§ 26.

Za wykonywanie powierzonych obowigzkow pracownicy Urzedu Gminy otrzymujg
wynagrodzenie, zgodnie z aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy.

§27.

1. Wyplaty wynagrodzenia dla pracownikéw dokonuje si¢ raz w miesigcu, do ostatniego
dnia miesiaca z dolu. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
nalezy wyplaci¢ w dniu roboczym poprzedzajacym dzie wyplaty.

2. Wyplaty wynagrodzen dokonuje kasa Urzedu Gminy w godzinach od 10.00 do 14.00.

3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie za pracg¢ moze by¢ przekazywane na
jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.



§ 28.

Wyplata wynagrodzenia, z zastrzezeniem § 27 ust. 3, nastepuje do ragk pracownika. Pobranie
wynagrodzenia przez inng osobe moze mie¢ miejsce po zlozeniu przez pracownika pisemnego
upowaznienia.

§ 29.

Zastrzezenia co do wysokos$ci wyptaconego wynagrodzenia za pracg pracownik moze wnosi¢
do kierownika Urzedu. Kierownik jest zobowiazany, na zadanie pracownika udost¢pni¢ mu
do wgladu dokumenty stanowiace podstawe obliczenia wysokosci jego wynagrodzenia.

§ 30.

Wszystkie zmiany dotyczace wyplaty wynagrodzen powinny by¢ niezwlocznie podane do
wiadomoscei pracownikow Urzedu.

ROZDZIAL IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 31.

Pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 32.

W Urzgdzie nie ma stanowisk pracy dozwolonych dla pracownikow miodocianych
zatrudnianych w celu przygotowania zawodowego.

§ 33.

Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z przepisami i zasadami BHP oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej a takze z ryzykiem zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg. Fakt zapoznania si¢ z ww. przepisami pracownik potwierdza na pismie,
ktore przechowywane jest w aktach osobowych.

§ 34.

1. Pracodawca zobowigzany jest do niezwlocznego informowania pracownikow o wszelkich
zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujagcych:
1) w zakladzie pracy,
2) na poszczegdlnych stanowiskach,



3) przy wykonywanych pracach,

- a takZze o tym, co robi¢ w przypadku awarii oraz jakie zostaly podjete dziatania w celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen.

Pracodawca wyznacza pracownika zobowigzanego do:

1) udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku,

2) przeprowadzenia ewakuacji pracownikow w przypadku zagrozenia.

Informacja o wyznaczonym pracowniku, jego dane, miejsce wykonywania pracy i numer
telefonu podawana jest do ogdlnej wiadomosci poprzez wywieszenie informacji
w widocznym miejscu w kazdym pokoju (wzdr informacji: zatgeznik nr 3 do niniejszego
regulaminu).

Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania, o wystgpujacych zagrozeniach, a takze
o podjetych dzialaniach profilaktycznych oraz o pracowniku wyznaczonym do udzielenia
pierwsze] pomocy i podejmowania pierwszych czynnosciach w czasie pozaru, innego
pracodawcy wykonujgcego prace w budynku urzedu i na terenie przyleglym.

W celu zapewnienia prawidlowego i bezpiecznego postepowania w przypadku
wystgpienia zagrozenia zdrowia lub zycia ustala si¢ ,Instrukcje postgpowania
w przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia” — zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 35.

Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja

szkoleniu wstepnemu w zakresie znajomosci przepisow 1 zasad bhp, ochrony

przeciwpozarowej, a takze dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowani sa

o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy innych niz administracyjno — biurowe,

poza szkoleniem wstgpnym ogdlnym odbywaja réwniez szkolenie wstgpne na stanowisku

pracy tzw. instruktaz stanowiskowy.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzajg:

1) inspektor ds. bhp — instruktaz ogo6lny;

2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjno — biurowych).

Szkolenie okresowe w zakresie bhp powinien ukonczy¢ pracownik w ciggu 12 miesigcy

od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracodawcy 1 kierownikow komorek

organizacyjnych, ktdrzy przedmiotowe szkolenie powinni ukonczyé w przeciggu 6

miesiecy.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

Szkolenia w zakresie bhp prowadzone sa w godzinach pracy.

Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ zgodnie z terminami nizej podanymi:

1) pracodawca i osoby kierujgce pracownikami — co 5 lat,

2) pracownicy administracyjno — biurowi — co 6 lat,

3) osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych (pracownicy obstugi) — co 3 lata.



9. Ze szkolenia okresowego bhp moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

1) przedlozy pracownikowi ds. kadr aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie
u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego;

2) odbyla w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezgcym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglgdnia
zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujgcego na
nowym stanowisku pracy.

§ 36.

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbgdne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz zostal zapoznany z ryzykiem
zawodowym wystepujagcym na danym stanowisku pracy.

§ 37.

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane
pracownikowi nieodplatnie i stanowig wlasnos¢ pracodawcy. Srodki oraz odziez i obuwie
wydaje si¢ na podstawie obowigzujgcej w Urzedzie tabeli norm przydziatu okreslone;
w zarzgdzeniu kierownika Urz¢du w sprawie zasad przydzielania i gospodarowania
$rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i1 obuwiem roboczym oraz wyplaty
ckwiwalentu pienigznego za pranie i konserwacj¢ odziezy roboczej przyznanej
pracownikom Urzedu Gminy Kotbaskowo.

3. Za zgoda pracownikow pracodawca moze ustali¢ stanowiska pracy, na ktorych w zamian
za uzywanie wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego, spelniajgcych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy, wyplaca si¢ ekwiwalent pienigzny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

§ 38.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie sie¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. I,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujgc o tym bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymywania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.



§ 39.

. Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed przystgpieniem do pracy zobowigzani sg
wykona¢ wiasciwe dla stanowiska pracy wstgpne profilaktyczne badania lekarskie.
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa wykonywaé wilasciwe profilaktyczne
badania okresowe oraz kontrolne.

§ 40.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy.

Orzeczenie o zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku pracownik przedktada
kierownikowi Urzedu.

§ 41.

. Zasady organizacji stanowisk pracy z monitorami ekranowymi, harmonogram przerw
i rozktad zajg¢ dla pracownikow uzytkujacych w czasie pracy monitorow ekranowych
przez co najmniej polowg dobowego wymiaru czasu pracy zapewnia pracownik ds. kadr
w oparciu o przepisy Rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia
1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. nr 148, poz. 973).

. Zasady refundacji przez Pracodawce okularéw korygujacych wzrok dla pracownikow
wykonujgcych prace przy monitorze ekranowym okresla zalgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

. Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace konieczno$¢ wykonywania pracy przy monitorze
ekranowym w okularach przedktada si¢ pracownikowi ds. kadr.

. Naliczenia i wyplaty ekwiwalentu za okulary korygujgce wzrok dokonuje referat
finansowy na wniosek pracownika ds. kadr.

§ 42.

Zabrania sie palenia wyrobow tytoniowych w budynkach Urzedu.

§ 43.

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz przechowywania, wnoszenia i spozywania alkoholu
na terenie Urzgdu.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.



10.

11.

12,

Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub

zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo — jezeli uzasadniajg to inne

okoliczno$ci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy

lub w miejscu pracy.

Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zgloszenia pracodawcy i pracownikowi

ds. kadr fakt podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy lub

stawienia si¢ w miejscu pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.

Zabrania sie wstepu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu w celu

$wiadczenia pracy.

Kontroli trzezwosci dokonuje bezposredni przetozony przy udziale przedstawiciela Strazy

Gminnej.

Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez

pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono

u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiagzek poniesienia kosztéw badan cigzy na

pracowniku.

Stan nietrzezwosci, w tym réwniez spowodowany nadmiernym spozyciem lekoéw lub

innych paralekow sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za

naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

Osoba prowadzgca kontrolg trzezwosci sporzgdza protokot, ktéry powinien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje¢ ogdélng
o zgloszeniu;

2) okreslenie czasu i miejsca przyjgcia zgloszenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku;

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnoscei;

5) wskazanie dowodow, np. Swiadkow;,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci;

7) zataczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkow, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Protokot o ktérym mowa w ust. 11 przekazuje si¢ pracownikowi ds. kadr.

§ 44.

Uzywanie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw oraz S$rodkow
psychotropowych przez pracownikoéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
Urzedu lub w wyznaczonym miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zalecanych przez lekarza, o ile ich
uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.



3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatain ubocznych ww. $rodkéw, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji i wypetniania obowigzkow stuzbowych.

4. Narkotyki i inne Srodki odurzajgce ujawnione na terenie Urzedu zostang przekazane
funkcjonariuszom Policji w celu podjecia stosownych czynnosci wyjasniajgcych.

ROZDZIAL X
Ochrona pracy kobiet

§ 45.
Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace cigze przedkiada si¢ pracownikowi ds. kadr.
§ 46.

Fakt urodzenia dziecka pracownica jest obowigzana udokumentowa¢ aktem urodzenia
dziecka pracownikowi ds. kadr.

§ 47.

Pracownica karmigca dziecko piersig w celu nabycia prawa do przerw na karmienie dziecka
przewidzianych kodeksem pracy, przedkiada stosowne zaswiadczenie pracownikowi ds. kadr.

§ 48.

Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom:
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach, przy ktorych:

1) wymagane jest reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajgcej
12 kg — przy pracy stalej, 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing
W czasie zmiany roboczej),

2) wystepuje reczne przenoszenie pod gorg — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ Sm — ciezarow o masie
przekraczajgcej 8 kg — przy pracy stalej, 15 kg — przy pracy dorywezej (do 4 razy na
godzing w czasie zmiany roboczej)

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmigcych piersig przy pracach:

1) prace wymienione w ust.l, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

2) prace w pozycji wymuszone;j,

3) prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Zabronione jest zatrudnianie kobiet w cigzy przy obstudze monitoréw ekranowych —
powyzej 4 godzin na dobg.



4. Pracodawca zatrudniajgcy pracownicg w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pracy
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 Kodeksu pracy,
wzbronione] takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe
dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenie$¢ pracownicg do innej pracy,
a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowiazku $wiadczenia pracy.

5. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy
pozostatych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2
Kodeksu pracy jest obowigzany dostosowaé¢ warunki pracy do wymagan okreslonych
w tych przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia dla
zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkéw pracy na
dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu pracy jest niemozliwe lub
niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownicg na czas niezbgdny z obowigzku $wiadczenia

pracy.

ROZDZIAL X1
Nagrody i wyréznienia

§ 49.

1. Na zasadach okre$lonych w regulaminie wynagradzania oraz kodeksie pracy pracodawca
moze przyznawa¢ nagrody 1 wyrdznienia.

2. Nagrody i wyroznienia dla pracownikow referatow przyznawane sa na wniosek
kierownika referatu, a dla pozostalych pracownikéw, na wniosek Sekretarza Gminy.
Whniosek o przyznanie nagrody odrzuca badz zatwierdza kierownik Urzedu.

§ 50.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XII
Odpowiedzialnos$é porzadkowa pracownika

§ 51.

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

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowac karg pienig¢zng.

§ 52.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszezenia sig tego
naruszenia.

2. Whniosek o ukaranie pracownika przedktada pracodawcy bezposredni przetozony.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszcezenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

W

§ 53.

Odpis zawiadomienia o ukaraniu skfada sie do akt osobowych pracownika. Kar¢ uwaza si¢ za
niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebylg przed
uptywem tego terminu.

ROZDZIAL XIII
Powszechny obowiazek obrony

§ 54.

Kazdy pracownik nowo zatrudniony w Urzedzie ma obowigzek zgloszenia si¢ do pracownika
prowadzacego w Urzedzie sprawy z zakresu wojskowosci i obronnosci w celu okreslenia
swoich obowigzkow w zakresie powszechnego obowigzku obrony.

ROZDZIAL X1V
Postanowienia koncowe

§ 55.

1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Wojt.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawuja:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownicy referatéw.



3. Postanowienia Regulaminu Pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umow
0 pracg.

4. W zakresie nieunormowanym niniejszym regulaminem znajduje zastosowanie:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U
2016 r. poz. 902),

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2014 r. poz. 1502 z p6zn.
ZIM. )i

WOJT
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Malggriata Schwarz



Zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy
Urz¢du Gminy Kotbaskowo

Kolbaskowo, dnia .......coeeeevvvvveeeriiiinnennn

OSWIADCZENIE

............................................. zostal(@a) w dniu ..........cccceeverennen... Zapoznany(a) z trescia

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Kotbaskowo, zgodnie z art. 104* Kodeksu pracy.

(podpis pracownika) (podpis przyjmujgcego o$wiadczenie)



Zatacznik nr 2 do regulaminu pracy
Urzgdu Gminy Kotbaskowo

Rozklad czasu pracy pracownikow Strazy Gminnej w Kolbaskowie

B 1,

Czas pracy pracownikéw Strazy Gminnej w Kotbaskowie nie moze przekraczac
przecigtnie 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (podstawowy system czasu pracy).
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.

Poczatkiem okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia
danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

Tygodniowy czas pracy straznika, fgcznie z pracg w godzinach nadliczbowych nie moze
przekraczaé¢ 48 godzin w 3 — miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Straznikowi przystuguje w kazdym tygodniu nieprzerwany odpoczynek w wymiarze nie
krotszym niz 35 godzin oraz nieprzerwany odpoczynek dobowy w wymiarze nie krotszym
niz 11 godzin.

§ 2.

Ustala sig¢ nastepujgcy rozktad czasu pracy pracownikdw Strazy Gminnej w Kotbaskowie:
1) Komendant Strazy Gminnej wykonuje pracg w godzinach od 7 do 15 % od
poniedziatku do piatku.
2) Straznicy wykonujg prace w systemie dwuzmianowym od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7% do 22%:;
a) pierwsza zmiana trwa od godziny 7" do 15",
b) druga zmiana trwa od godziny 14%.4p 229,
a w drugg i czwartg sobotg w miesigcu w systemie jednozmianowym od godziny
Ty 18%,
3) pracownicy administracyjni wykonujg prace w systemie jednozmianowym od
poniedziatku do pigtku w godzinach od e 15%.
Komendant Strazy Gminnej w miar¢ uzasadnionej potrzeby, wynikajgcej z koniecznosci
ochrony porzgdku publicznego na terenie gminy Kolbaskowo moze zleci¢ shuzbe
w innych godzinach oraz w dni wolne od pracy, w tym w dni $wigteczne.
Harmonogramy czasu pracy dla straznikow Strazy Gminnej opracowuje na okres 1
miesigca Komendant Strazy Gminnej 1 dorgcza pracownikowi nie pdzniej niz 7 dni przed
rozpoczgciem miesigea.



Zatgcznik nr 3 do regulaminu pracy
Urzgdu Gminy Kotbaskowo

Pracownik wyznaczony do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku
oraz przeprowadzenia ewakuacji pracownikéw w przypadku zagrozenia
zdrowia lub zycia

NN RERPNE IR RRRRRRRRRRRRIRIBINNNNNRERERRRRRRRRRSS 00BN NNBOBEIRORORES

telo “r wewn@trzny PENNNBRIIRRINGNINSTS

tel. KomOrkowy ......covenienennee.



Zatgcznik nr 4 do regulaminu pracy
Urzedu Gminy Kotbaskowo

wInstrukcja postgpowania w przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia”

Akcja ratunkows i ewakuacja kieruje osoba wyznaczona do przeprowadzania ewakuacji
a osoby znajdujace sie w strefie zagrozenia powinny bezwzglednie stosowaé si¢ do
dyspozycji kierujgcego akcja.

W przypadku wystgpienia zdarzenia powodujacego mozliwos¢ wystapienia zagrozenia dla
zdrowia lub zycia 0osob nalezy reagowaé natychmiast (bez zbednej zwloki).

W przypadkach zagrazajacych zdrowiu i zyciu ludzi lub stratami materialnymi (pozar,
wybuch, rozszczelnienie instalacji gazowej) nalezy niezwlocznie opusci¢ strefg
zagrozenia a o zaistnialych zdarzeniach natychmiast powiadomi¢ wspotpracownikow
i pracodawce. Opuszczajge strefe zagrozenia wywolang pozarem np. w pokoju, nalezy
w miare mozliwosci zamkna¢ okna a wychodzac z pokoju rowniez drzwi.

Gdy istnieje taka mozliwo$¢ nalezy niezwlocznie i w sposob bezpieczny zlikwidowac
zrodlo zagrozenia (np. poprzez zamknigeie odpowiednich zaworow, wylaczenia zasilania)
a nastepnie poinformowac o zaistniatym zdarzeniu pracodawcg.

W razie braku mozliwosei bezpiecznej likwidacji Zrodta zagrozenia, nalezy niezwlocznie
opusci¢ miejsce zdarzenia i poinformowac o zagrozeniu pracownika odpowiedzialnego za
podejmowanie dziatan ratowniczych a w przypadku niemoznosci nawiazania kontaktu,
o zdarzeniu nalezy powiadomic¢ pracodawcg.

Pracownik wyznaczony do dziatan ratowniczych po dokonaniu wstgpnej oceny
powstalego zagrozenia zaleznie od wynikow oceny powiadamia odpowiednie zewngtrzne
stuzby ratownicze, nastepnie kieruje akcja ratowniczg do czasu przyjazdu odpowiednich
stuzb, a o podjetych dziataniach informuje pracodawcg.



Zatgcznik nr 5 do regulaminu pracy
Urzgdu Gminy Kotbaskowo

Na podstawie przepisow rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) ustala si¢, ze pracownikom -
wykonujgcym prace przy monitorze ekranowym co najmniej przez polowe dobowego
wymiaru czasu pracy, a wyniki badan okulistycznych, przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg konieczno$¢ wykonywania pracy przy monitorze
ekranowym w okularach - pracodawca zwraca koszty zakupu lub wymiany okularow
odpowiednio:

1. przy zakupie pierwszych okularéw do wysokosci — 800,00 zi,
2. przy zmianie okularéw do wysokosei — 450,00 z1.



