ZABZADZENIE Nr 16/2018
WOJTA GMINY KODRAB
7 dnia 1 marca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Kodrab.

Na podstawie art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U.
z 2018 1., poz. 108 z péZn, zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (i,j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) w zwiazku z art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.,j. Dz. U. z 2017 r., poz.
1875 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Kodrebie, w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 9 Wdjta Gminy Kodrab z dnia 20 maja 2005 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Kodrebie oraz Zarzadzenie Nr 18 Wajta
Gminy Kodrab z dnia 27 sierpnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu

Pracy w Urzgdzie Gminy w Kodrebie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kodrab.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2018
Wajta Gminy Kodrab

z dnia 1 marca 2018 r.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Kodregbie, zwany dalej regulaminem ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Kodrebie.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kodrebie reprezentowany przez
Wojta Gminy Kodrab,

- pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Kodrgbie,

- urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kodrebie,

- terenie urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ siedzibe Urzedu Gminy w Kodrebie,

- wojcie — nalezy przez to rozumie Wéjta Gminy Kodrab,

- bezposredni przelozonym — nalezy przez to rozumieé: Waojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy,

- stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzgdniczym — nalezy przez
to rozumieé stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 3.
Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy oraz sposéb
nawiazania stosunku pracy.
§4.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks
pracy oraz innych ustaw 1 aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat II
Prawa i obowigzki pracodawcy

§5.

Pracodawca zobowiazany jest w szczegolnosci do:



1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
opisem stanowiska pracy, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika, w szczeg6lnodei przez
uprzedzenie pracownikéw o0 monitorowaniu poszczegdlnych pomieszezen
1 o przyshugujacym pracodawcy prawie dostepu do informacji zapisanych
na komputerach stuzbowych pracownikéow,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdinodci ze wzgledu na pleg,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, preekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie ectniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziatania mobbingowi,

6) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

7) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

8) zapewnienia pracownikom uczestnictwa w roznych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych oraz zarezerwowania na ten cel stosownych srodkéw
w planach finansowych Urzedu,

9) zaspokajania w miarg posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikdw,

10)prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdéw,

11)przetwarzania danych osobowych pracownikdéw zgodnie z wymogami ustawy
o ochronie danych osobowych,

12)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikdw ich pracy,

13)niedopuszczania do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawil si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywal alkohol
w czasie pracy. Realizacja tego obowiazku spoczywa na wszystkich pracownikach
realizujgcych zadania bezposredniego przetozonego.

§ 6.

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom
na pi§mie rodzaju zawarte] umowy 1 jej warunkdéw.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzZniej w dniu rozpoczgcia pracy.
Szczegbiowe wykonywane przez pracownikow okreslone sa w zakresie czynnosci.
4. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie,
nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
- czgstotliwodei wyplaty wynagrodzenia za prace,
- systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,
- wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
- dugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
- obowiazujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy.
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Rozdzial I11
Prawa i obowigzki pracownika

§7.

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest dbalod¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesoéw obywateli,

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzegania regulaminu i ustalonego porzadku w Urzedzie,

4) przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5) poddawania si¢ badaniom profilaktycznym: wstepnym, okresowym, kontrolnym,

6) dbania o dobro Urzedu, chronienia jego mienia oraz zachowania tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode,

7) stalego podnoszenia umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania zasad wspétzycia spolecznego,

9) zachowania si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

10) zachowania uprzejmos$ei 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi i wspolpracownikami,

11) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnienie im kompetentne;j i profesjonalnej obshugi,

12) wykonywanie =zadan sumiennie, sprawinie, bezstronnie, zgodnie z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego narzedzia pracy, wiedze i do$wiadczenie
zawodowe,

13) wykonywania polecen przelozonego w sposdb sumienny i staranny,

14)uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie
wykonywania pracy okres§lonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen
przetozonych,

15) dbanie o nalezyty stan narzedzi pracy i innego mienia Urzedu oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

16)uzywania narzedzi pracy zgodnie z 1ch przeznaczeniem, wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych,

17) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

18) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

19)informowania organdéw, instytucji 1 osob fizycznych oraz udostepniania
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami
dotyczacymi udostgpniania informacji publicznej,

20) poddawania sig¢ ocenie pracownikow, zgodnie z przyjetym regulaminem oceny
pracownikow,

21)niezwlocznego zawiadamiania Sekretarza Gminy o wszelkich zmianach
dotyczacych danych osobowych.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, obowiazany jest poinformowaé o tym na pismie
swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczednie Wojta
Gminy.



Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwlocznie informuje na pi$mie Wéjta Gminy.

§ 8.

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy jest zobowiazany

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; w/w orzeczenie wydaje lekarz uprawniony
do badan profilaktycznych, w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypeié¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozyé niezwlocznie sSwiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4) przediozy¢ niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukoniczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy,

7) ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) przyjac zakres czynnosci do wiadomosci i stosowania.

Dokumenty wymienione w ust, 1 pkt 3-5, przedkladane sg w kopiach potwierdzonych

za zgodnosé z oryginatem i zostajg zataczone do akt osobowych.

§9.

. Pracownik ma prawo do kontroli przetwarzania danych osobowych dotyczacych jego

osoby, zawartych w zbiorach danych, a zwlaszcza do:

1) uzyskania wyczerpujacej informacji czy taki zbior istnieje oraz do ustalenia
administratora danych, adresu jego siedziby i pelnej nazw, a przypadku gdy
administratorem danych jest osoba fizyczna — jej miejsca zamieszkania oraz
imienia i nazwiska,

2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych
w zbiorze danych,

3) uzyskania informacji, od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jego dotyczace oraz
o tredci tych danych,

4) uzyskanie informacji o Zrodle, z ktérego pochodzg danme jego dotyczace chyba
ze administrator danych jest zobowigzany do zachowania w tym zakresie
w tajemnicy informacji niejawnych lub zachowania tajemnicy zawodowej,

5) uvzyskania informacji o sposobie udostgpniania danych, a w szczegdlnodci
informacji o odbiorcach Iub kategoriach odbiorcow, ktérym dane te sg
udostepniane,

6) zadania uzupelnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego
lub stalego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia — jezeli sa one
niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem
ustawy albo sg zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane,



2.

7) wniesienia (mimo ze przetwarzanie danych jest niezbedne do wypelnienia
usprawiedliwionych celéw administratora i nie narusz praw i wolnosci
pracownika):

a) umotywowanego zgdania zaprzestania przetwarzania danych ze wzgledu
na swoja szczegodlna sytuacje,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych jego
dotyczacych, jezeli administrator danych zamierza je przetwarzac¢ w sposéb
nie zgodny z prawem.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 moga skorzystaC z prawa do informacji

wymienionych w punktach od 1) do 5), nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 10.

Pracownikom zabrania sie:

1.

spozywania/przyjmowania na terenie urzedu napojow alkoholowych, $rodkow
odurzajacych lub substancji psychotropowych,

2. palenia tytoniu na terenie urzedu,
3.
4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przefozonego

nie bedacych wlasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialéw pracodawcy,
niezgodnie z przeznaczeniem — do czynnoéci nie zwigzanych z wykonywana praca,
noszenia ubiordw niedbatych lub wyzywajacych.

§ 11.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzgdniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznodei lub zwiazanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z w/w ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust.
1 ktéregokolwiek z zakazéw, niezwlocznie rozwiazuje sig z nim, bez wypowiedzenia ,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go
ze stanowiska.

§12.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku

urzgdniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnodci gospodarczej pracownik jest obowiazany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany skiadaé odrebne
oswiadczenia w przypadkn zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozy¢ Wojtowi Gminy,

oswiadczenie o prowadzenin dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni, od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosei
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana



kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy
stosuje si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnogei
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art.. 233 § 1 Kodeksu
karnego.

§ 13.

I. Na Zadanie osoby upowaznionej] do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ o$wiadczenie
o stanie majatkowym. :

Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu dokonuje Wajt Gminy.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sktada o$wiadezenie o stanie majatkowym
wedlug wzoru oswiadczenia majatkowego przewidzianego dla wojta, zastgpey woijta,
sekretarza gminu, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby
zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminna osoba prawna osoby wydajacej
decyzje administracyjne w imieniu wéjta.

o

§ 14,

1. Komputer stuzy do celéw shizbowych. Pracodawca ma prawo wgladu do danych
W nim zapisanych,

2. Dopuszcza si¢ ograniczony uzytek prywatny powierzonego sprzetu komputerowego,
jezeli wymagajq tego okolicznosci, po uprzednim uzyskaniu zgody pracodawcy.

§ 15.

1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosei polowy
wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postgpowania kamnego albo wydania wyroku
uniewinniajacego pracownikowi nalezy wyplacié pozostala cze$¢ wynagrodzenia.
Nie dotyczy to warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

§ 16.

1. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz
w Kodeksie pracy.

2. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany
rozliczy¢ sig z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow,
wyposazenia itp.

§17.

Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:
1) zle i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,



2)

3)
4)

5)
6)

7

nieobecnos¢ w pracy, spoznianie sie¢ do pracy lub jej samowolne opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przefozonych, wspolpracownikéw oraz klientéw, poprzez
naruszenie zasad etyki,

niewykonywanie polecen przelozonych,

nie przestrzeganie przepisdw 1 zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nie przestrzeganie tajemnicy shuzbowej pracodawcy.

§ 18.

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu pracy moze by¢ uznane:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé
W pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy i palenie wyrobdéw tytoniowych na terenie urzedu,

stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub substancii
psychotropowych i uzywanie srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
W miejscu pracy,

nieuzasadnione niewykonywanie polecenia przelozonego,

zaklocanie porzadku w miejscu pracy,

bezpodstawna odmowa podj¢cia pracy w nowym miejscu pracy ustalonym zgodnie
Z prawern,

opOznianie usprawiedliwienia nieobecnodei w pracy, gdy spowodowalo
to dezorganizacje pracy,

przywlaszezenie mienia pracodawcy,

nieprzestrzeganie zasad okre§lonych w Kodeksie postgpowania etycznego
pracownikow Urzedu Gminy,

10)uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP o raz przepisow przeciwpozarowych.

Rozdzial IV
Czas pracy
§ 19.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub innym miejscu przeznaczonym do wykonania pracy.
Czas, o ktérym mowa w ust. 1 w calosci powinien by¢ przeznaczony na wykonanie
pracy.

§ 20.

. Czas pracy pracownika nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin

w przeciginie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego. '



3. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio pigciodniowego tygodnia pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy w danym okresie rozliczeniowym
na podstawie odrgbnego zarzadzenia moze wyznaczy¢ inny dzien tygodnia jako dzien
wolny od pracy w zamian za prace w sobote.

5. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢é 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

6. Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, przyshuguje 15 minutowa przerwa wliczona do ¢zasu pracy.

7. Osoba niepelmosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany
do czasu pracy.

8. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch pélgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiac wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda, Przerwy na karmienie mogg
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgczne.

9. Pracownice, ktorych dzieci ukoriezyly 12 miesiac zycia moga korzysta¢ z przerw
okreslonych w ust. 7 po przedstawieniu, raz na kwartal, zaswiadczenia od lekarza
stwierdzajacego, ze karmig piersia.

10. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przyshiguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

11. Czas pracy pracowmka zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy odpow1ada
proporcjonalnie czgsei etatu na jaki zostat zatrudniony.

12. Czas pracy pracownic w ciazy oraz pracownikdw opiekujacych sie dzieckiem w wieku
do lat 4, bez ich zgody nie moze przekroczyé¢ 8 godzin na dobe.

§ 21.

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy wykonuja prace od 7°° do 15°® w dniach

od poniedziatku do piagtku.

Na pracg w godzinach nadliczbowych zgode pracownikowi wyraza bezposredni

przelozony po uzgodnieniu z Wdjtem, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy.

3. Za czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza
sig¢ czas rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

4. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystapieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzié swojg obecnos¢ podpisujac
osobiscie liste obecnosci.

5. W przypadku nie zargjestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie,
ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

6. Kazdy pracownik powinien stawié sig do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

§22.

!\J

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22% - 6%,
§ 23.

1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.



Lo B

Przez pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing
6% w tym dniu, a godzing 6° dnia nastepnego.

Pracownikowl samorzadowemu za pracg wykonang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru: wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze do korica danego okresu rozliczeniowego.

§ 24.

Pracownicy zarzadzajacy urzedem, (j. WGjt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy, wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem ust. 2.

Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za
pracg w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Rozdzial V
Przadek pracy, ewidencja czasu pracy

§ 25.

Pracodawca jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow
Ewidencja czasu pracy w Urzedzie Gminy prowadzona jest w formie papierowe;.
Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji
czasu pracy w zakresie ustalonym w przepisach prawa pracy.

Pracodawca udostgpnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi na jego zadanie,

§ 26.

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzgdu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgodny
bezposredniego przetozonego.

Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy bez zgody
bezposredniego przeloZzonego, poza czasem przeznaczonym na realizacje zadan
stuzbowych w budynku Urzedu lub przerwa sniadaniowa, jest zabronione.
Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody pracodawcy, zmiana miejsca
pracy 1 wyznaczonych godzin pracy.

Wyjécie w czasie pracy poza Urzad moze nastapié za zgoda bezposredniego
przelozonego lub innej osoby wyznaczonej w czasie jego nieobecnosci.

Wszelkie wyjscia w godzinach pracy osob zatrudnionych w Urzedzie Gminy tak
stuzbowe, jak i prywatne, pozyskaniu zgody przetozonego, odnotowywane sg
w rejestrze wyjsé, ktory znajduje sig w sekretariacie Urzedu Gminy,

Pracodawca moze zwolnié pracownika od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych [ub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Zwolnienie od pracy dla zalatwienia spraw wymienionych powyzej odbywa sie na
podstawie zgody przetozonego.



Rozdzial V1
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy.

§ 27.

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnoé¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznodci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej $§wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnoscé w pracy.
. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnodci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojgj
nieobecnosei i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzZniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobigci lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lgcznosei albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig wiedy date stempla
pocztowego.

. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie

do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

1} za$wiadczenie lekarskie o czasowe]j niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszeza,

4) inne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w spawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzagdowej Iub samorzadu terytorialnego, sad prokuraturg, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
$wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajacy stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajacego niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, z ktérym rodzice majgq podpisana umowe uaktywniajaca,
o ktérej mowa w Ustawie o opiece nad dzie¢mi do lat 3, lub dziennego opiekuna
sprawujgcego opieke nad dzieckiem,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

. W trybie i na zasadach okre§lonych stosownymi przepisami pracodawca jest

obowigzany zwolnic pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

okreslonego w przepisach prawa pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub ¢zynnosci:

a) lawnika w sadzie,



b) czlonka komisji pojednawcze;j,
2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b} stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadowej,
sadu, prokuratury, policji, organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu
zdrowia na okre$lonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) wykonywania czynnodci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, w postgpowaniu sgdowy; tgczny wymiar zwolnien z tego
tytulu nie moze przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

e) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okreslonych badan lekarskich.

§ 28.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie 2z pracy 2z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka Iub jego dziecka, ojca matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, te$ciowej, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej
na uirzymaniu pracownika lub pod jego bezpogrednig opieka.

. Po  wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest

przedstawi¢ odpis skroconego akitn stann cywilnego, dotyczacy zdarzenia

uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia,

§ 29.

Pracownikom wychowujacym przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VII
§ 30.

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa w porozumieniu z pracownikiem,
z uwzglednieniem jego wnioskéw i stusznych intereséw pracodawcy.
. Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 31.

. Osobie zaliczone] do znacznego Jub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosei
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.
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2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu
roku, po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia niepelnosprawnosci.
§ 32.

Urlop niewykorzystany za dany rok pracownik obowiazany jest wykorzystaé
najpozniej do dnia 30 wrzesdnia nastepnego roku kalendarzowego.

Rozdzial VIII
Wynagrodzenie za prace oraz termin wyplaty.

§ 33.

[y

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig przelewem na konto bankowe pracownika.
Pracownik w tym celu musi przedstawié pisemna dyspozycje do przekazywania
wynagrodzenia za pracg na swoj rachunek bankowy, podajac przy tym nazwe banku
1 numer rachunku bankowego.

2. Przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowy nie nalezacy do pracownika
wymaga przedstawienia na pi$mie nowego numeru konta i danych personalnych
wlasciciela bez koniecznosci pisania upowaznienia czy jego osobistej obecnosci.

3. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze byé wyplacane w formie pienigznej
do rak wlasnych ,

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust.3 wynagrodzenie za prace moze by¢ odbierane
osobiscie przez pracownika lub przez inna osobg, wowczas pracownik ma obowiagzek
wystawi€ tej osobie pelnomocnictwo na pismie.

5. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesiacu , z dotu, najpozniej ostatniego

dnia miesigca.

§ 34.

Szczegolowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Kodrab™,

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35.

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do S$cistego przestrzegania przepisoéw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 36.
Prawa i obowiazki w zakresie BHP:
1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.
2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.

§37.
W szezegdlnosci pracodawca jest obowiazany:
1} organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2)

3

4

5)
6)

7

8)

zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybiefi w tym zakresie i kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikéw  niepelnosprawnych ~w  ramach  podejmowanych  dzialan
profilaktycznych,

zagwarantowa¢ profilaktyczna ochrong zdrowia, zapobiegaé wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym,

przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp,

zapewni¢ wykonanie nakazow, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy ,

zapewni¢ Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§38.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegélnoscei pracownik zobowigzany jest :

1)
2)
3

4)

3)

6)
7

8)

1.

zna¢ i przestrzegaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie
do wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i lad
W migjscu pracy,

stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonej mu odziezy
i obuwia roboczego oraz sSrodkow ochrony indywidualnej zgodnie =z ich
przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ badaniom lekarski wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

brac¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspoldziata¢ z pracodawea i przelozonym w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

niezwlocznie zawiadamiaé przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec pracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sig w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 39.

. Pracownikom przydzielana jest nicodplatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz

obuwie robocze zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

Wykaz rodzajéw Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
a takze przewidziane okresy ich uzywania okresla ,,Regulamin zaopatrzenia w odziez
i obuwie ochronne oraz =zapewnienia innych s$wiadczen nieodplatnych dla
pracownikéw Urzedu Gminy Kodrab®,

Rozdzial X
Odpowiedzialno§¢é porzgdkowa, wyrdznienia i nagrody
§ 40.

Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,



stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwodci lub spozywanie alkoholu, stawienie sig
do pracy pod wplywem s$rodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych
i uzywanie $rodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych w migjscu pracy,
nie przesirzeganie przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, stosuje sig¢ kary przewidziane
w Kodeksie pracy.

. Karami porzadkowymi sa:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepis6w przeciwpozarowych, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowaé kare
pieniezna. :

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wigksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktdrych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1-3 Kp.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblnoéci rodzaje naruszenia

obowiazkdw pracowniczych, stopienn winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownik. Pracodawca

zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu skiada sig do akt
osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wajt Gminy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 41.

. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosdci, przyczyniaja sig
szczegblnie do wykonywania zadan Urzedu, mogg by¢é przyznane nagrody
1 wyrdznienia.

. Szczegdlowe warunki dotyczace nagréd pienieznych oraz zasady ich przyznawania

ustala ,,Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Kodrgbie”,

Rozdzial X1
Prace wzbronione kobietom

§ 42.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykaz prac szczegéinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej, jak rowniez bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy oraz zatrudniaé
w systemie przerywanego czasu pracy.



. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat oémiu nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3
kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia (Dz. U.z2017r.,
poz.796).

Rozdzial X11
Postanowienia koncowe

§ 43.

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do

wiadomosci pracownikom w sposdb przyjety w Urzedzie Gminy.

. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetlniony w tym samym

trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.

. W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownikdow miodocianych pracodawca okresli:

1) rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego,

2) wykaz prac lekkich i dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe.



