Zarzadzenie Nr 57/2020
Woéjta Gminy Sieciechéw
z dnia 1 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Sieciechéw

Na podstawie art. 104 § 2 i art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.
U.z2020r., poz. 1320, ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282ze zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r., poz. 713ze zm.) - zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin pracy Urzedu Gminy Sieciechdw, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 42/09 Wéjta Gminy Sieciechéw z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Sieciechowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sieciechow.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie 15 grudnia 2020 r.,, po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

Woéjt Gminy Sieciechéw
/-/ Arkadiusz Guba



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 57
Wjta Gminy Sieciechow
z dnial grudnia 2020 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY SIECIECHOW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwigzane z tym
obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
Czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy Kodeksu pracy’ i inne
przepisy prawa pracy.

§3

1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sieciechowie,

pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku pracy,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sieciechdw,

Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wdjta Gminy Sieciechdw,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Sieciechow,

Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Sieciechow.

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA.

84

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowag o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

dbac o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym, oraz udostepniac
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

! Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks praey (D z 2020 r., poz. 1320, ze zm.)



6)
7)

8)
9)

dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

10) sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego,
11) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
12) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow

przeciwpozarowych,

13) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy,
14) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé¢ w tajemnicy

informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

15) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,
16) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

§5

Razgcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

zte i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci (po spozyciu alkoholu) lub spozywanie
alkoholu w miejscu pracy,

zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikoéw oraz interesantéow,
niewykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§6

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1
KP uwaza sie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykdéw
W miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepisOw i zasad BHP oraz przepisdéw przeciwpozarowych.

§7

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§8



Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa i posiadanymi kwalifikacjami
zawodowymi,

terminowego otrzymywanie wynagrodzenia za prace,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

wstrzymania sie od wykonywania pracy w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom BHP i stwarzajg bezposrednio zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego,

corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,

zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania
opieki nad dzieckiem,

urlopu macierzynskiego w przypadku urodzenia dziecka.

Il. ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN PRACODAWCY

§9

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikédw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pfec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,

11) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,
12) niezwtocznie wydaé pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, swiadectwo

pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udostepnié¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji w sposdb zwyczajowo przyjety.

§10

Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:



N

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy,

okreslenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o
prace i przepisami.

IV. ORGANIZACJA PRACY

§11

Siedziba pracodawcy miesci sie w Sieciechowie, ul. Rynek 16.
Praca u pracodawcy odbywa sie w systemie jednozmianowym.

§12

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie
wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢
teren zaktadu pracy w czasie pracy godzine wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie,
a takze wyjscie w godzinach pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

Nieobecnosci w pracy wymienione w ust. 2 nalezy wpisa¢ w ksigzke wyjs¢ — wyjscia prywatne
zostang potrgcone z urlopu wypoczynkowego lub z wynagrodzenia pracownika w zaleznosci od
whniosku pracownika wpisanego w ksigzke wyjsc.

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wdjta lub w czasie jego nieobecnosci
Sekretarza, a w przypadku nieobecnosci Sekretarza — zgody Skarbnika. Fakt ten nalezy
odnotowac w prowadzonej kontrolce (ewidencji).

§13

Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na

rachunek prywatny, nie zwigzanej z zatrudnieniem w Urzedzie, bez uprzedniej zgody pracodawcy.

8§14

Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytgcznie po uzyskaniu
uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych powinny zostac
pokryte przez pracownika.

1.

§15

Zabrania sie palenia w Urzedzie wyrobdw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobdéw
tytoniowych i palenia papieroséw elektronicznych.

§16

Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach w
procesie pracy.



2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzgdkowaé swoje miejsce pracy, schowacd
narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzi¢, czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§17

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na
okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy o
prace, odpowiadajacg jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§18

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate wtasciwych swiadczen.

§19

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania wszystkich
nalezagcych do pracodawcy przedmiotéw, ktore zostaly mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§20

1. Pracodawca ma prawo wydawacé zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzgdku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawacé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikdow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.

V. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§21

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne
nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wyniktg w
zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za
czes¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢
stopnia winy i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikdw do powstania szkody,
odpowiadajg oni w czes$ciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszac
kwoty 3-miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnos¢
pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.



§22

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

§23

1. Pracownik, ktéoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie pienigdze, papiery

N

wartosciowe, narzedzia, urzadzenia, sprzet i instrumenty lub podobne przedmioty, atakze
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci za
szkode powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze sie uwolni¢, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.
. Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im

tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujagc odpowiednia umowe z pracodawca. W razie
niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialnosci pracownikéw wynika
w czeSciach okreslonych w umowie.

. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez

niektorych pracownikdow, za catos¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy
szkody.

VI. SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

§24

Czasem pracy jest czas, w ktédrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.
Czas pracy pracownikéw wynosi od poniedziatku do pigtku 8 godzin na dobe oraz przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy.
Rozktad czasu pracy jest ustalany zarzgdzeniem Wdjta.
Pracownikowi przystuguje prawo do 15 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu
pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczegdlnych przypadkach na podstawie
przepisdw Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych
podejmuje kazdorazowo przetozony. Tygodniowy czas pracy facznie zgodzinami
nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i
sSwieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu agodzing 6%°
nastepnego dnia.

§25

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowac swoje stanowisko
pracy, wytgczy¢ komputer oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet

i dokumenty. Dokumentacja dotyczgca prowadzonych spraw, w tym zwtaszcza wszelka
dokumentacja zawierajgca dane osobowe w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27



kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), powinna by¢ przechowywana w
warunkach okreslonych w Polityce bezpieczeristwa danych osobowych w Urzedzie Gminy

Sieciechow.
2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy, w szczegélnosci dokumenty;
2) zabezpieczenia wszystkich urzgdzen, w tym elektrycznych oraz zgaszenia Swiatta;
3) zamkniecia okien;
4) zamkniecia drzwi na klucz i pozostawienia kluczy w wyznaczonym pomieszczeniu;

zasady postepowania z kluczami okresla odrebny regulamin.

VII. TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 26

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace.

§ 27

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu do 30-go dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyptaca sie w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

§28

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne Swiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

VIil. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§29

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

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie moze nastgpié osobiscie, telefonicznie, faxem, pocztg elektroniczng, przez inne
osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy sa:

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



2)

3)

4)

5)

6)

decyzja wtasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o przestepstwa lub wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

zaktécenia w funkcjonowaniu komunikacji.

4. W razie spodznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

IX. ZWOLNIENIE OD PRACY

§30

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo innego organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o przestepstwa lub wykroczenia,

wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed organem ds. wykroczen (taczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub Swiadkiem w
postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawca
na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.



§31

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:

1) Slubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - przez 1 dzien.

§32

1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od

pracy, jezeli nie spowoduje to zaktdcen w procesie pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do

wynagrodzenia.

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg bezposredniego przetozonego, pracownik moze
odpracowac czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

X. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§33

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia i
okres nauki.
3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopéw ustala pracodawca
biorgc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.
Pomimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposdb przyjety u pracodawcy, pracownik
powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego przetozonego
wypetniony wniosek urlopowy.
5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu w miare mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje sie w formie pisemne;j
informacji na druku obowigzujgcym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.
6. Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu jego
rozpoczecia zobowigzany jest powiadomic¢ o tym bezposredniego przetozonego telefonicznie, a
nastepnie — niezwtocznie po powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie
pisemnej informacji.

§34



Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu
urlopu bezpfatnego.

. Okresu urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu, od ktdérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuiszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§35

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

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych tj. narkotykdw w czasie
pracy - pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

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

. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkédw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

. Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

XIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§36

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki.
W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie
tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzern wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 37
Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzagdek w miejscu
pracy,

4) stosowac S$rodki ochrony zbiorowej, a takie uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawad sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac sie do
wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w
rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§38
Kandydat do pracy przed przystgpieniem do pracy przedtozy zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak
osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o
takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z pracodawca.

§39
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

§40

1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem zawodowym
wystepujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ przeszkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem
do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z
pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktérych
wystepujg szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

5. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

6. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadzane jest raz na 6 lat.



7. Wykazy osob podlegajgcych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca ustala
odrebnie.

§41

1. Pracodawca jest obowigzana dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. W przypadku dopuszczenia sie uzywania wtasnej odziezy i obuwia pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.

4. Pracodawca nie zapewnia prania odziezy roboczej, czynnosci te wykonujg pracownicy.
Pracodawca wyptaca ekwiwalent za pranie odziezy. Zasady, wysokos¢ oraz wykaz stanowisk
wyptaty ekwiwalentu stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

XIV. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
§42

1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy
kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§43

1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wytozenie w siedzibie
pracodawcy.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci w sposdb
okreslony w ust. 1.

3. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig
regulaminu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania, co potwierdza oswiadczeniem.

4. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

5. W sprawach nieuregulowanych regulaminem pracy majg zastosowanie odpowiednie przepisy
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepiséw wykonawczych.

Zataczniki:

1. Tabela przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdw ochrony indywidualnej
obowigzujgca pracownikéw Urzedu Gminy.

2. Wykaz przydziatu minimalnych srodkéw higieny i herbat dla pracownikéw Urzedu Gminy.

Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej.

4. Wykaz prac wzbronionych kobietom.

w



W4jt Gminy Sieciechéw

/-/ Arkadiusz Guba



niezbednych srodkéw ochrony

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Tabela przydziatu odziezy ochronnej i Srodkow ochrony indywidualnej

obowigzujaca pracownikéw Urzedu Gminy

Na podstawie art. 207 KP i 237° i 237'° Kodeks Pracy ustala sie tabele norm przydziatu

indywidualnej oraz odziezy i

uprawnionych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy.

obuwia

roboczego dla

Przewidywany

L.p. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia okres
uzywalnosci
1. BIBLIOTEKA - fartuch z tkanin syntetycznych lub min. 36 m-cy
Pracownik biblioteki fartuch kretonowy min. 18 m-cy
2. SPRZATACZKA - chustka na gtowie 1szt. 12 m-cy
WOZNA - fartuch z tkanin syntetycznych 1szt. 12 m-cy
- trzewiki profilaktyczne 1szt. 12 m-cy
- rekawiczki gumowe 2 szt. 12 m-cy
3. OPIEKUNKA - fartuch z tkanin syntetycznych 1szt. 12 m-cy
- Ciapy 1szt. 12 m-cy
- rekawice gumowe 2 szt. 12 m-cy
4, KIEROWCA ciagnika i -ubranie drelichowe 1 szt. 18 m-cy
samochodu -koszula 1szt. 18 m-cy
-Trzewiki sk/gumowe 1 par.18 m-cy
- buty gumo filce (skutery) 1 szt. 24 m-ce
- rekawice ochronne drelichowe
- czapka beret
5. KONSERWATOE - ubranie drelichowe 1 szt. 18 m-cy
WODOCIAGU - kamizelka cieptochtonna 1szt.30.z
- trzewiki sk/gumowe/ 1 szt. m-ce
- rekawice brezentowe lub gumowe | do zuzycia
- buty gumowe 1 szt. 24 m-ce
6. KIEROWCA AUTOBUSU - ubranie drelichowe 1 szt. 24 m-ce
- rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
- buty gumowe 1 szt. 24 m-ce
- fartuch przedni ceratowy 1szt. 12 m-cy
- kamizelka 1szt.3 0.z
7. PRACOWNIK - czapka beret 1 szt. 24 m-ce
GOSPODARCZY - ubranie drelichowe 1szt. 12 m-cy
- trzewiki 1 szt. 24 m-ce
- gumo filce 1szt.30.z
8. PALACZ C.O - ubranie drelichowe 1szt. 12 m-cy
- trzewiki przemystowe 1 szt. 18 m-cy
- kamizelka cieptochtonna 1szt.30.z
- rekawice do zuzycia




- okulary ochronne

9. PRACOWNIK SOCJALNY - parasol/ ptaszcz/ min. 36 m-cy
- pétbuty sk. Gumowe 1 szt. 24 m-ce
- buty gumowe 1 szt. 24 m-ce
10. | PRACOWNIK - okulary korygujace wzrok zgodnie z | Na podstawie
ZATRUDNIONY NA zaleceniem lekarza stwierdzonym w | ztozonej faktury
STANOWISKU z czasie badan profilaktycznych ze zakupu, nie
MONITOREM wskazaniem ich stosowania w pracy | wiecej niz 300 zt
EKRANOWYM przy obstudze monitora

W przypadku uzywania na stanowiskach wtasnej odziezy bedzie wyptacany ekwiwalent wg
obowigzujgcych cen w danym okresie.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

WYKAZ
przydziatu minimalnych norm srodkdéw higieny i herbat
dla pracownikow Urzedu Gminy

Na podstawie art.207 Kodeksu Pracy ustalam nastepujgce minimalne normy srodkow higieny
osobistej dla pracownikéw Urzedu Gminy.

1 1. Dla pracownikdw fizycznych

- mydto 100 g miesiecznie

-proszek 100 g miesiecznie

Il. Dla wszystkich grup pracowniczych jeden recznik frotte na rok

2. Dla wszystkich pracownikow Urzedu ustalam przydziat herbaty w wysokosci 100 g miesiecznie.
Przydziat herbaty w przypadku upatéw moze by¢ zastgpiony wodg mineralna.
Jezeli tak przydziat herbaty za m-c VIl i VIl nie przystuguje.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 2379, § 3 Kodeksu Pracy- i w porozumieniu z pracownikami zatrudnionymi
na stanowiskach roboczych ustala sie:
- ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy roboczej dla nizej wymienionych
stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w stosunku miesiecznym w wysokosci 5 zt
(stownie: pie¢ ztotych).
1. Dla sprzataczki, woznej,
2. Palaczy,
3. Kierowcow,
4. Konserwatora wodociggu i kanalizacji,

5. Pracownikéw gospodarczych,

6. Opiekunek.

W/w nalezny ekwiwalent przystuguje pracownikom zatrudnionym na czas nieokreslony i
wyptacony bedzie jednorazowo, po uptywie kazdego roku kalendarzowego. W przypadku choroby
pracownika powyzej 5 dni, ekwiwalent za dany miesigc nie nalezy sie.






Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia ciezaréw:

Sposdb przemieszczania
ciezarow

Dopuszczalna
norma

Uwagi

a) reczne podnoszenie i
przenoszenie ciezarow
- o ile praca odbywa sie stale
- o ile praca ma charakter
dorywczy

12 kg
20 kg

b) reczne przenoszenie ciezarow
pod goére ( schody, pochylnie ):
- o ile praca odbywa sie stale
- o ile praca ma charakter
dorywczy

8 kg
15 kg

c) na taczkach jednokotowych po
pow. rownej, gtadkiej o statej
twardosci lub po utozonych
deskach

50 kg

masy ciezaréw obejmujg mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia
ciezaréw po powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym
2%

d) na 2, 3, 4 - kotowych wodzkach
poruszanych recznie

80 kg

jak w pkt c)

e) w wagonikach po szynach

300 kg

jak w pkt c) ztym, ze o pochyleniu nie
przekraczajgcym 1%

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione s3:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane

roboczg,

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezardw, jezeli wystepuje przekroczenie

1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4

godzin na dobe.




