ZARZADZENIE NR 49/2012

Wodjta Gminy Kruszyna z dnia 24.09.2012
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Kruszyna

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001 r
Nr 142 poz 1591)

Zarzadzam co nastepuje:
§1
Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kruszyna w brzmieniu okreslonym w zataczniku
do niniejszego Zarzgdzenia
§2

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Kruszyna z dnia 09 grudnia 1996 roku Nr 3/96 w sprawie -
wprowadzenia Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy Kruszyna :

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY KRUSZYNA

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne
§1
llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Kruszyna mowa jest o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Kruszyna,

2) wodjcie, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy
Kruszyna, Skarbnika Gminy Kruszyna lub Sekretarza Gminy Kruszyna,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kruszyna,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad reprezentowany przez Wojta
lub upowazniong przez niego osobe,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy,

6) referatach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu bez
wzgledu na ich nazwe wyodrebnione w schemacie organizacyjnym urzedu,

7) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca referatem,

8) osobie niepetnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu,
ktérego niepetnosprawnos$¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

9) przepisy prawa — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych zwigzanych z prawem pracy.

§2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w urzedzie oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikoéw.



§3

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z regulaminem i
sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu z jego trescig. Os$wiadczenie to
wiaczone jest do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL II

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§5

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1.

ONO A

10.
11.
12.

Zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

Organizowania pracy w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolern pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw.
Wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoéizycia spotecznego.
Niezwtocznego wydania pracownikom, w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikéw pracy.

Prawidtowego prowadzenia dokumentacji prawniczej i akt osobowych.
Niestosowania jakichkolwiek form dyskryminaciji.

Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze godzin.



13. Przeciwdziatania mobbingowi.

14. Niedopuszczanie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzycia srodkéw
odurzajgcych albo uzywat ich w czasie godzin lub miejscu pracy.

§6

Pracodawcy przystuguje w szczegdélnosci prawo do:

1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdéw pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecet dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i ocbowigzujacych przepisow.

ROZDZIAL 1li
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika
§7
Pracownikom przystugujg w szczegélnosci uprawnienia do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopdw.

4. Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkéw.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

6. Wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowiazujgcych u pracodawcy.

§9

1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzuja sie do wykonywania na
rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

2. Wykonujgc przydzielong prace pracownik winien dba¢ o wykonanie zadan
publicznych gminy z uwzglednieniem interesu parstwa, gminy oraz indywidualnych
intereséw obywateli.



§10

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé swoje zadania sumiennie i starannie.
W szczegdblnosci pracownik jest zobowiazany do:

1.

Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku.

2. Przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych.

. Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania

w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.

. Przestrzegania w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego.
. Przestrzegania ustalonych u pracodawcy godzin pracy.
. Zachowywania porzadku i czysto$ci na swoim stanowisku pracy oraz w innych

pomieszczeniach, z ktérych korzysta.

. Zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkode w szczegélnosci do przechowywania dokumentow
i danych w sposéb zgodny z obowigzujacymi na terenie Urzedu procedurami.

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

§11

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujacych ustawach pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§12

. Pracownicy sg obowigzani do wykonania kazdej zleconej im pracy,

odpowiadajgcej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie
wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba ze warunki pracy
nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczeristwem
innym osobom.

. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do

wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym
miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym
pod warunkiem, ze nie powoduje obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie stwarza zagrozenia dla
zdrowia i zycia.

. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegolnych potrzeb
pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania prac w godzinach
nadliczbowych i petnienia dyzuréw.



§13

W  zwigazku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg
zobowigzani:

1. Zwréci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez roboczg
i ochronna.

2. Rozliczy¢ sie z pracodawcy z pobranych zaliczek i pozyczek.

3. Zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia.

§14

1. Kierownicy zobowigzani sg ponadto do:

1) Kierowania, koordynowania i kontrolowania podiegtych im pracownikoéw,

2) wtasciwego organizowania pracy podwtadnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej komorce organizacyjnej,

4) nadzorowanie przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

6) dbania o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowaniu
zgodnie z przeznaczeniem,

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz
sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej,

9) egzekwowanie przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad BHP,

10) zapewnienia wykonania zalecen Ilekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
podwitadnymi,

11) zapewnienia réwnomiernego obciazenia praca w okresie zastepstw
nieobecnych w pracy podwtadnych,

12) wyznaczenia zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy.

§15

Do razacych naruszen przez pracownikéw ustalonego w zakfadzie pracy porzadku
i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa
pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wyltgczajgc nalezy:

1. Zte i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materiatbw, narzedzi
i urzadzen technicznych.

2. Wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace.



3. Nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia.

4. Stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy.

5. Niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych.

6. Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

7. Zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy.

8. Niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspottowarzyszy pracy.

9. Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy

10. Nieprzestrzeganie postanowier ustawy o ochronie danych osobowych

§16

Pracownikom zabrania sie:

1. Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
$rodkéw odurzajgcych oraz przebywania na terenie pracy pod wptywem takich
napojow lub srodkéw.

2. Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

3. Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego.

4. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przefozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych witasnoscig pracownika.

5. Wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywana prace.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci
§17

Pracownicy posiadajacy przy sobie napoje alkoholowe majg obowigzek przekazania
ich na czas pracy do zaktadowego depozytu prowadzonego przez stanowisko
zajmujgce sie¢ sprawami pracowniczymi.

§18
Naruszenie przez pracownikéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1. Stawienia sie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci.

2. Doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie Urzedu do stanu
po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci.

3. Spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.



§19

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzeZzwosci powinni by¢
odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczani do niej.
Za dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, bezposredni przetozony
ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia pracodawcy.

§20

Z przebiegu dziatan majgcych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku
trzezwo$ci, bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokét.

§ 21

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowaé pracownika
o0 przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu jego
trzezwosci.

2. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi
i moczu.

3. Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania
przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik
zostanie obcigzony kosztami tych badan.

§ 22

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez
pracownika badania stanu trzezwosci.

§ 23

1. Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza sie na podstawie
wynikéw badan, .

2. W razie niezgtoszenia przez pracownika Zzadania przeprowadzenia badania
bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci na podstawie wszelkich dostepnych
i powszechnie stosowanych srodkéw, a w szczegélnosci:

1) os$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan Swiadkéw,

3) wynikoéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

4) ogledzin lekarskich.



§ 24

Z czynno$ci, stwierdzajacych naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci,
sporzadza protokot

§ 25

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwos$ci oraz przefozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwo$¢ w pracy u podlegtych im pracownikéw ponoszg wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem
Z pracy witacznie.

§ 26

1. Postanowienia niniejszego rozdziatu majg odpowiednie zastosowanie do oséb
nie bedacych pracownikami, wykonujacymi na terenie zaktadu prace bez
wzgledu na podstawe prawng $wiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania sie¢ oséb, o ktérych mowa w ust. 1 wykazujgcego
znamiona wykroczenia lub przestepstwa, pracodawca przekazuje sprawe do
witasciwych organéw, informujac pracodawcéw badz zleceniodawcow tych
0s06b o przekazaniu sprawy do organoéw $cigania.

ROZDZIAL V
Czas pracy
§ 27
1.Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu pracy poza
normalnymi godzinami.
2.Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy
z wylaczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.
§ 28
Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany na prace zawodows,

§ 29

1.Czas pracy pracownikéw wynosi 40 godzin na tydzien w pieciodniowym tygodniu
pracy.



2.Praca w godzinach nie przekraczajgcych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.

3.Czas pracy ustalajg indywidualne umowy o prace.

-

~—

§ 30

. W Urzedzie obowigzuje jednozmianowy system pracy.

. Czas pracy pracownikéw administracyjnych i inzynieryjno- technicznych trwa:
e W poniedziatek od 7.30 do 16.30
e Witorek- Czwartek od 7.30 do 15.30
e W Pigtek od 7.30 do 14.30

. Czas pracy woznych trwa od godz. 7.00 do 9.00 i od 14.00 do 20.00

§ 31

. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych

odstepstw od rozkifadu czasu pracy wobec poszczegbinych pracownikéw, albo
ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegblnych pracownikéw ustala pracodawca w

zawieranych z nimi umowach o prace.

§ 32

. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa.

2. Czas trwania przerwy ustalajg kierownicy poszczegélnych komdérek

organizacyjnych w porozumieniu z osoba zarzadzajgcg zaktadem pracy biorac
pod uwage postulaty pracownikow.

§ 33

. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest praca w porze nocne;j.

2. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy 6.00

rano w tym dniu a 6.00 nastepnego dnia.

§ 34

Stanowisko do spraw pracowniczych prowadzi ewidencje czasu pracy z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych

ROZDZIAL VI

Porzadek i organizacja pracy



§ 35

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na listach
obecnosci.

2. Listy obecnos$ci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypetnianie stanowisko do
spraw pracowniczych.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy w
inny sposéb, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych
uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§ 36

Pracownicy sg obowigzani stawiaé sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 37

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i
czystosci.

2. Czyszczenie maszyn, urzadzen i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy
rozpoczyna sie na krotko przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniami
przetozonych.

3. Akta zaktadowe, narzedzia i materiaty oraz $rodki czystosci indywidualnej, odziez i
obuwie winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafach badz
zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez
przetozonych.

4. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, w biurkach i w innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatébw stwarzajgcych
zagrozenie pozarowe (benzyn, spirytusu, innych materiatéw tatwopalnych).

5. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowa¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez
pracodawce. Na parkowanie takich pojazdéw poza terenem zaktadu wymagana
jest zgoda pracodawcy.

§ 38

1. Wydawanie pracownikom dokumentéw, narzedzi i materiatébw koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane.
Za ewidencje odpowiedzialni sg bezposrednio przetozeni.

2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych dokumentéw, narzedzi i
materiatow.



3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych
dokumentéw, narzedzi i materiatéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza,
zniszczeniem czy uszkodzeniem.

Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwiocznie zgtasza
przetozonemu.

4. Wynoszenie dokumentéw, narzedzi i materiatbw poza teren Urzedu bez
pisemnego zezwolenia przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z
przeznaczeniem jest zabronione.

§ 39

1. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
e 0soby zarzgdzajace ,
¢ kierownicy referatow,
e pracownicy odbywajgcy dyzury i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w
ramach prac zleconych,
e inni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jej udzielania.
2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie Urzedu
pracownikow winien byé odnotowany w specjalnej ewidenc;ji.

§ 40

Urzadzanie przez pracownikdw jakichkolwiek  spotka¢ towarzyskich i
okolicznosciowych na terenie zaktadu pracy jest zabronione.

§ 41

1. W Urzedzie obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom wydanym
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik,
ktory takie polecenie otrzymat, jest obowigzany je wykonaé¢ po zawiadomieniu
swego bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL Vi

Sposoéb usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy i urlopéow

§42
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje przetozonemu.



. W razie niestawienia sie do pracy z powoddéw nie dajacych sie przewidzie¢,
pracownik jest zobowigzany niezwiocznie zawiadomié przetozonego o przyczynie
swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie pdézniej niz w drugim
dniu nieobecnosci.

. Zawiadomienia, o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tfacznosci albo
drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami.

§ 43

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosci lub spdznienie sie do
pracy, przedstawiajgc swemu przetozonemu dowody usprawiedliwiajgce
nieobecno$é lub spdznienie.

. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie sie do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, zas dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpdzniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.

. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione podejmuje pracodawca.

. Spbéznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg $cistej ewidencji prowadzonej przez
stanowisko do spraw pracowniczych.

§ 44

. Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywa¢é sie w czasie wolnym od pracy.

. Zatatwianie spraw, o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wyfacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach
prawa pracy.

. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych- wiit,
2) pozostatym pracownikom- kierownicy wiasciwych komérek organizacyjnych
lub wojt

§ 45

Wynagrodzenie za czas nieobecnos$ci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguije,
chyba, Zze przepisy prawa pracy stanowig inacze;.



§ 46

1. Pracownicy mogg opuszczac teren Urzedu w czasie godzin pracy wytgcznie na
polecenie lub za zgodg przetozonych, po wpisaniu sie w ksigzke wyjs¢.

2. Ksigzke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi sekretariat
woijta.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w
ksiazce wyj$¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozastuzbowe).

4. Powr6t do pracy odnotowuje sie z ksigzce bezzwiocznie.
Niewpisanie godziny powrotu w ksigzce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§ 47

Prawidtowo$¢é wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzeh przez
wiasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 48

Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw.

1.

Zbiorczy projekt planu urlopdéw przygotowuje do dnia 15 grudnia danego roku
stanowisko do spraw pracowniczych w oparciu o wnioski zgtaszane przez
kierownikdw komérek organizacyjnych.

Whioski zwigzane z planem urlopéw powinny by¢é formutowane z
uwzglednieniem postulatbw pracowniczych 1| koniecznosci zapewnienia
normainego toku pracy.

Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym. Whniosek nalezy ztozy¢ na trzy dni przed
planowanym urlopem

Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastapic¢
na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami

Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegéinych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne
zaktécenia toku pracy

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie najpézniej do
korica wrzesnia nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop
wykorzystaé

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czeéci z
powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent
pieniezny

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat
gdyby w tym czasie pracowat



9. Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowana
prosbe, jezeli nie spowoduje to zaktdécen w pracy

10.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz czterech dni urlopu w kazdym roku.
Zadanie nalezy zgtosié najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu

ROZDZIAL VIII
Wynagrodzenie za prace
§ 49
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace.
§ 50

1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w
miesigcu.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu do 28 dnia
kazdego miesiaca.

3. Jezeli ustalony dzieri wypfaty jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia
dokonuje sie w dniu poprzednim.

ROZDZIAL IX
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§ 51

1. Podstawowym  obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisow BHP i ochrony przepiséw przeciwpozarowych. W
szczegblnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej

3) dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowaé¢ $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecer i wskazan lekarskich,



6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoétdziataé z pracodawca i przetlozonymi w wykonywaniu
obowigzkéw dotyczacych BHP.

2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy BHP,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenéw i urzadzen
z nimi zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkow profilaktycznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikéw z zakresie BHP,

6) dostarczenie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego,

§ 52

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazy ogéinego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad BHP ogélnych oraz
dotyczgcych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym BHP, ktérych czestotliwo$¢ i czas
trwania okresla pracodawca..

§ 53

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom s$rodki ochrony indywidualne;
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w $rodowisku pracy. Wykaz stanowisk i zakres
wyposazenia stanowi zatgcznik nr 1 i 2 do Regulaminu

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wiasna pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu
badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub BHP.

3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego.

4. Rodzaje niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego ustala pracodawca .

5. W trybie przewidziahym w ust. 1 pracownikom przydziela sie $rodki higieny
osobiste;j.



§ 54
W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw odkazania,
czyszczenia i niszczenia odziezy ochronnej, $rodkéw ochrony indywidualnej i
wyposazenia w przypadku podejrzenia skazenia szkodliwym czynnikiem
biologicznym pracodawca zarzadza :
a) Natychmiastowe poinformowanie o zdarzeniu
b) Pracodawca jest obowigzany dostarczyé odpowiednie srodki dezynfekcyjne do
czyszczenia i odkazania
c) Pracodawca wyznacza miejsce sktadowania skazonej odziezy ochronnej,
przeznaczonej do utylizaciji
d) Utylizacji skazonej odziezy ochronnej dokonuje firma posiadajgca stosowne
uprawnienia
§ 55

Zaopatrzenie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej organizuje stanowisko do
spraw pracowniczych lub upowaznieni pracownicy.

ROZDZIAL X
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 56

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

§ 57

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

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

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy, pracownik nie moze byé¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

§ 58

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez



pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 59

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

§ 60

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

§ 61

1. Kare uwaza si¢ za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego
terminu.

2. Ust. 1 zdanie pierwsze- stosuje sie odpowiednio w razi uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§ 62
1. Regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony
2. Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania

§ 63



Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, ktére, kazdy pracownik potwierdzi odrebnym pismem

§ 64

Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z trescig
Regulaminu przed przystapieniem do pracy.

§65
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majq zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy i innych aktéw prawa pracy.




Tabela przydziatu odziezy robocze;

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

dla Urzedu Gminy w Kruszynie

Zakres wyposazenia/ | Sztuka | Para Przewidywany/maksymalnie/okres
asortyment uzywalnosci
Konserwator oczyszczalni
Ubranie robocze 2 24 miesigce
drelichowe
Ubranie robocze ocieplane 1 2 okresy zimowe
Koszula robocza 24 miesigce
Buty robocze meskie 1 12 miesiecy
Buty ocieplane (gumo 1 3 okresy zimowe
filce)
Buty gumowe 1 do zuzycia
Czapka zimowa ocieplana 1 do zuzycia
Czapka letnia 1 do zuzycia
Kurtka przeciwdeszczowa 1 do zuzycia
Konserwator wodociagu
Ubranie robocze 2 24 miesiace
Buty ocieplane (gumo 1 3 okresy zimowe
filce)
Koszulka robocza 2 24 miesiace
Czapka — beret 1 do zuzycia
Rekawice 1 do zuzycia
Kurtka ocieplana 1 3 okresy zimowe
Obuwie robocze | 1 12 miesiecy
Pracownik gospodarczy
Koszulka robocza 2 24 miesiace
Obuwie robocze 1 12 miesiecy
Ubranie robocze 2 24 miesigce
Czapka — beret 1 do zuzycia
Rekawice 1 do zuzycia
Palacz
Czapka lub beret 1 do zuzycia
Ubranie drelichowe 2 24 miesigce
Obuwie robocze 1 12 miesigce
Kamizelka ocieplana 1 do zuzycia
Koszula flanelowa 2 24 miesiace
Rekawice 1 do zuzycia
Sprzataczka
Obuwie robocze 1 12 miesiecy
Rekawice ochronne 1 do zuzycia
Fartuch 1 do zuzycia
Pracownik archiwum
Fartuch roboczy | 1 ] l 24 miesigce




Pracownikom biurowym i pracownikom na stanowiskach robotniczych przystuguje:
- 1 szt. mydfa miesiecznie,
- 1 rgcznik na 12 miesigcy.

W ramach ekwiwalentu za pranie i naprawe odziezy roboczej pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: konserwator oczyszczalni, konserwator wodociagu,
robotnik gospodarczy, palacz przystuguje 10 zt na okres 1-m-ca w 6 miesiecznym
okresie rozliczeniowym w 2012r. a od stycznia 2013r. w rocznym okresie

rozliczeniowym.




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

dla Urzedu Gminy w Kruszynie
Tabela przydziatu $rodkéw ochrony indywiduainej
Zakres wyposazenia / Sztuka | Para | Przewidywany / maksymalnie /
asortyment okres uzywalnosci
Pracownik oczyszczalni

Okulary ochronne 1 do zuzycia
Rekawice ochronne 1 do zuzycia
Rekawice gumowe 1 do zuzycia
Maska z filtropochtaniaczem 1 do zuzycia
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