REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY SECEMIN

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Secemin , zwany dalej "regulaminem"”, okresla organizacje
i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Secemin, zwanym dalej "Urzedem" oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Urzad jest pracodawca, za ktérego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Waijt
Gminy Secemin.
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe i podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu poprzez ztozenie
pisemnego oswiadczenia, ktdre dotgcza sie do akt osobowych.

Rozdziat I
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca zobowigzany jest w szczegélnosci do:

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

8)

9)
10)
11)

zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i zakresem
czynnosci,

zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom niezbednych do pracy
przedmiotéw, materiatdw i maszyn,

organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz zmniejszenie
ucigzliwosci pracy,

wyptacania pracownikom terminowo wynagrodzen za prace i innych przystugujacych im
naleznosci,

zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym,

kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie w terminach wyznaczonych przez
lekarza,

dopuszczenia do pracy jedynie pracownikdéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,



12)

13)
14)
15)
16)
17)

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
przeciwdziatania mobbingowi,

przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu,

wydania pracownikowi niezwiocznie swiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy.

§5

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

1)
2)

3)
4)
5)

Rozdziat lll

Podstawowe obowigzki pracownikéw

§6

Prawa i obowigzki pracownikow samorzgdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz.1202 z zm.)

Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci pracownika zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem bgdz wykonywanymi czynnosciami pracodawca okresla w formie
pisemnej:

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Secemin zatrudnionych na podstawie
umowy o prace,

w Regulaminie Pracy Urzedu,

w Kodeksie Etyki,

w zakresie czynnosci pracownika.

Za opracowanie zakresu czynnosci pracownika odpowiedzialny jest kierownik komérki organizacyjne;.

§7

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikoéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)
10)
11)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie prawa,

sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace,
informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych
sie w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

dbanie o dobro i mienie pracodawcy,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,



12) poddawanie sie okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim wynikajgcym
Z przepisow prawa i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

13) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko w celach
stuzbowych,

14) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,

15) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu.

§8

1. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie, wedtug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczesnie Wadjta Gminy.

§9

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosc¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

2. W razie naruszenia przez pracownika ktdregokolwiek zakazu, pracodawca niezwtocznie rozwigzuje
bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub
odwotuje go ze stanowiska.

§ 10

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
jest obowigzany ztozy¢ odwiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Obowigzany jest on réwniez sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozyé
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

4. Nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos¢ porzgdkowa.

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

§ 11

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie,
2) rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) sporzgdzi¢ protokdt zdawczo-odbiorczy z dokumentéw zgromadzonych na stanowisku pracy
oraz przekaza¢ dokumenty do archiwum zaktadowego.

§ 12

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 k.p.
jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére narazito pracodawce na szkode,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)

13)

razgca niedbatos¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, czeste spdznianie sie do pracy, samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy w stanie
nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz innych srodkéw odurzajgcych,
spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz srodkéw o ktérych
mowa w pkt 5,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razgco
niezgodny z jego celem,

dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

razgce zaktécenie porzadku i dyscypliny pracy,

naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

razgco niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwiadnych, wspodtpracownikéow lub
petentéw,

niepoddawanie sie w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom lekarskim,
a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego w wyniku
przeprowadzonego badania,

§13

Zabrania sie wnoszenia napojow alkoholowych na teren Urzedu.

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i
przebywania na terenie Urzedu.

Bezposredni przetozony ma obowigzek odsuniecia od pracy pracownika, ktéry spozywat alkohol w
czasie pracy lub w miejscu pracy.

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci Wjt
Gminy moze zleci¢ przeprowadzenie badania trzeZzwosci przez uprawniony do tego organ
powotany do ochrony porzgdku publicznego. Jezeli bedzie konieczne badanie krwi to czynnosci tej
dokona fachowy pracownik stuzby zdrowia.

Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zgdac przeprowadzenia
badania trzezwosci.

Pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze znajdowat sie wéwczas w
stanie nietrzezwosci,

2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze przestepstwo lub
wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu. Osoba przeprowadzajgca kontrole
sporzadza protokét kontroli. Protokét sporzadza sie réwniez, gdy pracownik odmawia poddania
sie badaniu.

W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek ponies¢ koszty tego
badania.

Wszystkie dokumenty zwigzane z naruszeniem przez pracownika obowigzku trzezwosci gromadzi
sie w aktach osobowych pracownika.

§ 14



1. Wobec pracownikdw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania spdznieh
i nieobecnosci w pracy mogg by¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowaC kare
pieniezna.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia,
z zastrzezeniem § 10.

4. Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu sie z pisemnym wyjasnieniem pracownika. Jesli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze ztozy¢é wyjasnienia, bieg dwutygodniowego
terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do czasu stawienia sie pracownika do
pracy,

5. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi§mie wraz z uzasadnieniem. Odpis pisma
zafgcza sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik od udzielonej kary, ktdrej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze wnie$¢
sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

§ 15

1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobdw Urzedu, a takze sprzet biurowy, materiaty eksploatacyjne, publikacyjne
itp. sg wlasnoscig pracodawcy.

2. Pracownik zobowigzuje sie do:

1) wykorzystywania adresu Urzedu wytgcznie do celéw stuzbowych,
2) wykorzystywania adreséw e-mailowych Urzedu wytgcznie do celow stuzbowych.

§ 16

Kazdy z pracownikéw ma prawo do jednakowego dostepu do szkoleh.

Rozdziat IV

Czas pracy

§17

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie
Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien byc¢
w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. W Urzedzie obowigzuje 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku.

3. Urzad rozpoczyna prace o godz. 7.30, a kohczy o godz. 15.30.

4. Pracownikdéw obstugi zasadniczo obowigzuje nastepujgcy rozktad czasu pracy: od poniedziatku do
pigtku w godzinach: 7.00 — 15,00 oraz 12.00 — 20.00, o ile wdjt nie zarzgdzi inaczej.

5. Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszgcym
3 miesigce (styczeh — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik - grudzien),



10.
11.

12.

13.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Na wniosek pracownika niepetnosprawnego lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad osobg
niepetnosprawng moze wydac¢ w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o braku przeciwwskazan
do wykonywania pracy w zwiekszonym wymiarze czasu pracy.

Normy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 6, stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy
zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 21.00, a godz. 7.00.

Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad jego czasu pracy.
Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje Wojt Gminy.
Ustala sie na podstawie art. 140 Kodeksu Pracy zadaniowy czas pracy la pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach Wjt oraz Zastepcy Wajta, niezbedny do wykonywania czynnosci
okreslonych w zakresie obowigzkow pracownika lub zadan okreslonych prawem.

Dla pracownikdow gospodarczych, w szczegdlnosci zatrudnionych na stanowiskach palacza
i konserwatora, pracodawca moze ustali¢ zadaniowy czas pracy lub rébwnowazny czas pracy,
w ustalonym okresie lub w catym roku: przy czym w braku okreslenia innego niz podstawowy
system czasu pracy — pracownicy ci zatrudnieni sg w podstawowym systemie czasu pracy

§18

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik, na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemna.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie dziecmi
w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowanej.

Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie
moze przekroczyé:

- pieciu godzin na dobe;

- $rednio o$miu godzin tygodniowo w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Ustala sie limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym: 250 godzin dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

§19

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

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

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy moga by¢ udzielane tgcznie.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na



karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na
karmienie nie przystuguje. Z wnioskiem o udzielenie przerwy na karmienie piersig wraz ze
stosownym zaswiadczeniem lekarskim, pracownica wystepuje do pracodawcy nie rzadziej niz co 6
miesiecy w okresie karmienia dziecka piersia.

§ 20

1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i kohczenia pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

2. Ustala sie nastepujacy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia do pracy i obecnosci
W pracy: pracownicy po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczecia, podpisujag liste
obecnosci, ktora wytozona jest w sekretariacie urzedu

Rozdziat V

Zasady usprawiedliwiania nieobecnhosci w pracy i spéznien do pracy

§ 21

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie.

§ 22

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ kierownika komorki organizacyjnej.

2. Kierownik komorki organizacyjnej o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory
wiadomej powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ swego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci, zwlaszcza jego obtozng chorobe potgczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo inne zdarzenie losowe, nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie przepis ust. 3
stosuje sie odpowiednio.

§23

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajgc dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢, najpdzniej z chwilg przystgpienia do
pracy po ustaniu przyczyny nieobecnosci. Dowodami usprawiedliwiajgcymi spdznienie do pracy
lub nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego 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 okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, Policje, lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgcy adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podréozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie usprawiedliwi¢ spoznienie

u swego przetozonego.

§ 24

Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, pracownik powinien odpracowa¢ w terminie
uzgodnionym ze swym przetozonym.

1.

2.

§ 25

Przetozony pracownika uznaje za usprawiedliwione bagdz nieusprawiedliwione nieprzybycie
pracownika do pracy, spoznienie sie, bgdz przedwczesne jej opuszczenie.

Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg
prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 26

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w innych przepisach szczegoéinych.

§ 27

Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika. Urlopu pracownikowi udziela
kierownik komorki organizacyjnej, a kierownikowi komérki organizacyjnej Wéjt lub Zastepca Wjta.
Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez:

1) wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym ztozonym przez
pracownika lub

2) pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie
wypowiedzenia.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika, w terminie przez niego wskazanym,
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 8.00.

Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach okreslonych
w Kodeksie pracy.

Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg termin urlopu z Wéjtem badz z Zastepcg Wajta,
a pracownicy ustalajg terminy urlopéw z kierownikami komaérek organizacyjnych.

Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.



8. Za terminowg realizacje urlopéw odpowiadajg osoby udzielajgce urlopéw pracownikom
i kierownikom komérek organizacyjnych zgodnie z podlegtoscig stuzbowa.

§ 28

Zasady zwolnien od pracy okresla rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 poz. 1632 z zm.) oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.

Rozdziat VII
Wyplata wynagrodzen

§29
Zasady wypfaty wynagrodzen reguluje Regulamin Wynagradzania w Urzedzie Gminy Secemin.

Rozdziat VIII

Nagrody i wyréznienia

§ 30

Pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniajg obowigzki, wykazujg inicjatywe w pracy, dgzg do
usprawnienia metod pracy, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia. Nagrody i wyrdznienia
przyznaje Wéjt Gminy.

Rozdziat IX

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 31

1. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownica bedaca w cigzy nie moze byé zatrudniona przy obstudze monitorow ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia lub sprawujgcego
piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki, nie wolno bez jego zgody =zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy przerywanego, jak rowniez
delegowaé¢ poza state miejsce pracy. W przypadku wyrazenia zgody przez pracownika na
rezygnacje z wyzej wymienionych uprawnien, pracownik jest zobowigzany do zlozenia
oswiadczenia o rezygnacji z przystugujgcego mu prawa. Oswiadczenie to pracownik sktada do
kadr.

4. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Pracownik obowigzany jest ztozy¢é do kadr os$wiadczenie o zamiarze korzystania z tego
uprawnienia.



1.
2.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 32

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i
techniki. W szczegoélnosci pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewniaC przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp.

Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdéw przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy i zasady
bhp. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowag¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisoéw i zasad bhp,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieka zdrowotng nad pracownikami.

§33

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)

4)

znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 34

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwiocznie przetozonego.



§ 35

1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy oraz stazysci — przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu ogélnemu w zakresie bhp, zwanemu dalej ,instruktazem
ogoélnym”.

2. Instruktaz ogolny przeprowadza osoba wykonujgca zadania z zakresu bhp.

3. Fakt odbycie instruktazu ogdlnego pracownik potwierdza na piSmie, a zaswiadczenie
0 ukonczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach osobowych uczestnika szkolenia.

4. Pracownicy podlegajg réwniez szkoleniu okresowemu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.

5. W trakcie wstepnych i okresowych szkoleh z zakresu bhp pracownik jest informowany ustnie
o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang przez niego praca.

§ 36

1. Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom kontrolnym.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne sg przeprowadzone na koszt pracodawcy.

§ 37

1. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej okresla
odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy.

§ 38

1. Pracownikom uzytkujgcych na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe przez co najmniej
4 godz. dziennie przystuguje refundacja zakupu okularéw lub wymiany szkiet.
Zasady i tryb refundaciji za zakup okularéw korygujgcych prze obstudze monitoréw ekranowych reguluje
odrebne zarzadzenie Waéjta Gminy.

Rozdziat XI
Obstuga interesantéw
§ 39

1. Przyjmowanie stron i interesantow w Urzedzie Gminy odbywa sie codziennie w godzinach pracy
Urzedu. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za nalezytg organizacje
przyjmowania interesantéw i w tym celu wydajg odpowiednie polecenia stuzbowe.

2. Postowie na Sejm, senatorowie Rzeczypospolitej Polskiej oraz radni Gminy w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem ich mandatéw powinni by¢ przyjmowani w pierwszej kolejnosci.

3. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspoétzycia
spotecznego.

4. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na innym
stanowisku pracy, czynnosci te wykonuje pracownik.

5. Jezeli pracownik nie moze =zatatwi¢ spraw interesanta ze wzgledéw proceduralnych jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie wojta lub kierownika komérki organizacyjne;.

6. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponoszg kierownicy
referatéw, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

7. Kontrole i koordynacje dziatan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli - w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw czy interwencji - sprawuje
Referat Administracji w sposob zgodny z rozporzgdzeniem Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002
r, w prawie organizacji przyjmowania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5 poz.46).



8. Referat Administracji prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajgcych do
urzedu oraz skarg i wnioskdéw zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantdéw przez woéjta lub
kierownikéw referatéw.

9. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do =zafatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy - w miare mozliwosci — niezwtocznie oraz do okreslenia terminu
zatatwienia sprawy,

3) informowania interesantéw o etapie zatatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujgcych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

10. Interesanci majg prawo uzyskiwac¢ informacje zgodnie z przepisami ustawy o dostepie informac;ji
publicznej i statutem gminy.

Rozdziat Xl

Przepisy porzagdkowe

§ 40

1. Pracownik zachowuje droge stuzbowg we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia decyzji
wykraczajgcych poza zakres jego kompetenc;ji.

2. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikiem i przetozonym obowigzuje zyczliwosé,
dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag w bezposrednim kontakcie.

§ 41

1. Wyjscie pracownika z Urzedu w czasie godzin pracy moze sie odbywaé w celu stuzbowym lub
prywatnym (osobistym), za zgodg kierownika komarki organizacyjnej. Kazde wyj$cie powinno by¢
ewidencjonowane w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych znajdujacej sie w sekretariacie
Urzedu Gminy.

2. Wyjscie kierownika komorki organizacyjnej w sprawach stuzbowych winno zosta¢ odnotowane
w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

3. Wyjscie kierownika komérki organizacyjnej w czasie godzin pracy w celu prywatnym (osobistym)
moze odbywac sie po poinformowaniu o tym fakcie swego przetozonego.

§43

1. W celu zabezpieczenia pomieszczen i urzadzen pracy ustala sie nastepujace zasady
postepowania:
1) wynoszenie przez pracownikéw przedmiotéw stanowigcych witasno$¢ Urzedu moze nastgpic
wytgcznie na podstawie pisemnego zezwolenia Waéjta Gminy,
2) po zakonczeniu pracy pracownicy zabezpieczajg bedgce w pomieszczeniach biurowych
dokumenty i urzadzenia, zamykajg szafy i biurka, po czym zamykajg pomieszczenia. Klucze od
pomieszczen znajdujg sie w sekretariacie urzedu.

§ 44

Przebywanie w pomieszczeniach biurowych poza godzinami stuzbowymi wymaga zgody Wajta Gminy.



§ 45

Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwiocznie pracownika prowadzacego kadry o wszelkich
zmianach:

1) w zakresie danych osobowych,

2) miejsca zamieszkania,

3) dotyczgcych stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub utrate prawa do pobierania Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych,

4)  dotyczacych wykonywania powszechnego obowigzku obrony.

Rozdziat XIlI
Przepisy koncowe

§ 46

Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu bedg wprowadzone w trybie przewidzianym
dla wprowadzenia regulaminu pracy.



