ORG.120.12.2022
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Kazmierzu

Na podstawie art. 104, art. 104!, art. 1042, art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj.
Dz. U. 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy w Kazmierzu zwany dalej regulaminem w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kazmierz.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr OOG 0152-1/06 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 9.01.2006 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w KaZzmierzu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ORG.120.12.2022
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 30 listopada 2022 r.

REGULAMINU PRACY

URZEDU GMINY W KAZMIERZU
I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Podstawe prawna wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowig przepisy:

1) art. 104, art. 104!, art. 1042, art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy(tj. Dz. U. 2022 r.
poz. 1510 z pdzn. zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie, 2) ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2022 r. poz. 530) i przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Kazmierzu
oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
w Kazmierzu, zwany dalej Urzedem.

2. Czynnos$ci w sprawach zzakresu prawa pracy za Urzad w stosunku do pracownikow w nim
zatrudnionych wykonuje Wéjt Gminy.

§ 4. Przepisy regulaminu majg zastosowanie do  wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
w Urzedzie Gminy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 5. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu swoim podpisem w tresci
umowy o pracg.

II ORGANIZACJA PRACY
§ 6. Do obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegodlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego
7) przeciwdziata¢ mobbingowi,

8) przeciwdziata¢  dyskryminacji = w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych §rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
11) informowac pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywang praca.
12) przestrzegaé, jako administrator danych osobowych, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 7. 1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie rodzaju
umowy o pracg i jej warunkow .
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2. Umowg nalezy wregczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé¢ kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz 7 dni od
dnia zawarcia umowy o prace o:

1) czestotliwos$ci wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 8. Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownika pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga byc
sprzeczne z przepisami lub umowg o prace,

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 9. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i staranie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace, aw
szczegolnosci :

1) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,
2) przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy,
3) przestrzegac przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowal w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

6) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspdtpracownikéw i podwiadnych,
7) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

8) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

9) przestrzegac¢ tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach, w tym niecujawniania informacji objetych
ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych zostali upowaznieni, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

10) dba¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie oraz zabezpieczy¢ je po zakonczeniu
pracy,
11) do nieopuszczania stanowiska pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

12) do niewnoszenia 1ispozywania na terenie zakladu napojow alkoholowych oraz substancji
psychoaktywnych badz tez przebywania w pracy po ich spozyciu,

13) do niewynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentow i przedmiotéw, stanowigcych wiasnosé
pracodawcy, bez pisemnej zgody pracodawcy badz osoby przez niego upowaznione;j,

14) do niekorzystania z prywatnych no$nikéw danych i programéw komputerowych.
§ 10. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest :

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

2) wypei¢ kwestionariusz osobowy oraz przedlozy¢ fotografie,
3) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwo lub dyplom ukonczenia szkoty,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcoéw,a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych
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5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

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

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych
8) zaznajomiC si¢ z zakresem czynnosci.

2. Dokumenty wymienione w 3 - 5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostaja do jego akt
osobowych, natomiast oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.

I POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU
§ 11. 1. Przestrzeganie czasu pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

2. Pracownicy sa zobowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzing jej rozpoczgcia
znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy. Kazdorazowe pdzniejsze rozpoczgcie wzglednie
wczesniejsze zakonczenie pracy, wymaga uprzedniego uzgodnienia z przetozonym.

3. Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez ztozenie wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci,
ktorg wyktada si¢ w Kancelarii Urzedu,

4. Liste obecnosci kontroluje pod wzgledem prawidlowosci jej wypehienia Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy.

5. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu w zakresie czasu wykonywania pracy spoczywa na pracowniku.

6. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia w czasie pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych powinien
uzyska¢ zgode przetozonego, wpisa¢ do ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy” cel, godzing wyjscia oraz
godzing powrotu, a takze ztozy¢ swoj podpis.

7. Pracownik w razie konieczno$ci wyjécia w czasie pracy dla zatatwienia spraw prywatnych winien ztozy¢
pisemny wniosek i uzyskaé¢ zgode przetozonego. Czas odpracowania wyjscia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 12. 1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik winien
uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nicobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, osobiscie lub poprzez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem innego s$rodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa wust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi dopelnienie przez pracownika tego obowiazku wskutek jego obloznej
choroby potaczonej z brakiem Iub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyny uniemozliwiajacej terminowe zawiadomienie pracodawcy
o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 13. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwlocznie
przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedktada niezbedne dowody w tym zakresie.

1. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢ :

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

2) decyzje wilasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych- w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 14 lat zpowodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego,
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sad, prokurature, policjc — w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 14. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy moga przebywac:
1) osoby sprawujace funkcje kierownicze,

2) inni pracownicy na podstawie polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 15. 1. Zabrania sig:

1) wykonywania w Urzedzie prywatnych prac lub wykorzystywania narzedzi iurzadzen nalezacych do
pracodawcy bez jego zgody,

2) wynoszenia z Urzedu narzedzi, urzadzen, czg¢sci zamiennych i innych materiatow stanowigcych wlasnose
pracodawcy badz jemu powierzonych,

3) zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy. Palenie tytoniu dozwolone jest
tylko w miejscach do tego wyznaczonych .

§ 16. W przypadku uzywania telefonu stuzbowego w celach prywatnych, gdy zostang naliczone dodatkowe
oplaty poza abonamentowe, koszty te powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

§ 17. 1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych i wodociggowych,
3) zamknigcia okien i drzwi,

4) pozostawienie kluczy od pomieszczen, w ktorym pracuje w specjalnej skrzynce znajdujacej sig
w pomieszczeniu socjalnym Urzedu,

5) zabezpieczenia stanowiska komputerowego i aparatu telefonicznego przed nieupowaznionym dostgpem.

2. Do otwierania i zamykania urzedu upowaznieni sg pracownicy Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego
Urzedu Gminy.

IV ROZKLAD I PORZADEK CZASU PRACY

§ 18. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w normalnych
godzinach pracy w urze¢dzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika do wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

§ 19. 1. W Urzedzie obowigzuje rOwnowazny system czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesiecy. Przedluzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest w umowie
prace.

3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢é 48 godzin
w tygodniowym przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 150 godzin.

5. Dla pracownikow Urzedu, z wyjatkiem pracownikow wymienionych w ust. 7, kazda sobota jest dniem
wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

6. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy w przeci¢tnym okresie rozliczeniowym.
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7. Praca w sobote jest dozwolona dla pracownikéw realizujacych zadania Urzedu Stanu Cywilnego
zwigzane z prowadzeniem ceremonii $lubnych i biurem Rady Gminy.

8. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.

9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczonej o czasu pracy lub do innej pracy, ktora nie bedzie powodowac
takich uciazliwosci jak wskazana praca.

10. Za prace w niedzielg i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang w dniach wolnych od pracy okreslonych
w ogo6lnie obowigzujacych przepisach.

11. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22% a godz. 6°° dnia nastepnego”.
§ 20. 1. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy w Urzedzie :
1) poniedziatek od godz. 8 do godz. 17%
2) wtorek od godz. 73° do godz. 153°
3) s$roda od godz. 7°° do godz. 15%°
4) czwartek od godz. 7°° do godz. 153°
5) piatek od godz. 7°° do godz. 14%°
2. Rozpoczecie pracy w czasie poOzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spOznienie.
3. Formami kontroli wykorzystywania czasu pracy sa:
1) lista obecnosci
2) ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy

3) ewidencja wyjazdow (delegacji stuzbowych) Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do
ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spoznienie do pracy przedstawiajac
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi stosowne wyjasnienie lub dowody.

5. Decyzjg¢ w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spdznienia do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

6. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

§ 21. Praca wykonywana ponad obowigzujace normy czasu pracy, atakze praca wykonywana ponad
przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy stanowi pracg¢ w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie konieczno$ci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia Iub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia
awarii oraz w razie wystgpienia szczego6lnych potrzeb pracodawcy.

§ 22. 1. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przyshuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Udzielenie czasu wolnego powinno nastagpi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego z tym, ze czas
wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 23. Do pracownikow wykonujacych pracg w niedziele i $wigta stosuje si¢ przepisy art.151" Kodeksu
pracy.

§ 24. 1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy uwzgledniajac min. godziny
rozpoczecia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

2. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

V ZWOLNIENIA OD PRACY
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§ 25. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika na zasadach i w trybie okreslonym przez przepisy
Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa w szczegdlnosSci:

) na czas do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym itp.,
faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze :

1) 2 dni - razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

2.Zwolnienia  wymienione  wust. | udzielane s3 wdniach  nastgpujacych po  zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, to nie przystuguje mu zwolnienie okoliczno$ciowe omdéwione w niniejszym paragrafie.

§ 27. Wyjazdy shuzbowe ( poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazd (
delegacji ) podpisanej przez pracodawce.

VI URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia i okres nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca biorac pod
uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje
si¢ czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z ust. 4.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika iw terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

§ 29. 1. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktéorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 po podpisaniu przez bezposredniego przelozonego a nastgpnie
pracodawce pracownik sktada na stanowisko ds. kadr.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cz¢$ci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dni korzystania zurlopu
réowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika
z urlopu wypoczynkowego.

§ 30. 1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu , od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnosé¢
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VII TERMIN, MIEJSCE, CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
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§ 31.1. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkami, wyptacane jest co miesigc z dotu w dniu
26 kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba, ze
pracownik ztozyl w postaci pisemnej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

4. Pracodawca na wniosek pracownika ma obowiazek udostepni¢c mu dokumentacje ptacowa do
wgladu, na ktérej podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Pracownik jest obowigzany do nie ujawniania nikomu wysokos$ci swojego wynagrodzenia.
VIII BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§32.1 Pracodawca 1ipracownicy s3 zobowiazani do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, okreslonych w Kodeksie pracy
i przepisach wykonawczych.

2. Pracodawca jest odpowiedzialny chroni¢ zdrowie 1izycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany :

1. zapozna¢ pracownikow z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i prowadzi¢ w tym zakresie systematyczne szkolenia,

2. organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3. zapewniC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

4. kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne ( wstgpne, okresowe, kontrolne ),

5. wydawa¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez iobuwie robocze, S$rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

6. dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy iwyposazenia technicznego pracy iich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem

7. przekaza¢ pracownikom informacje¢ o zagrozeniach zdrowia i zycia wystepujacych na poszczegdlnych

stanowiskach 1iprzy wykonywaniu pracy, wtym o zasadach postgpowania w przypadku awarii iinnych
sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i1 zyciu pracownikow,

8. przekaza¢ pracownikom informacje o wyznaczeniu pracownikow do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

9. poinformowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

§ 33. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisoOw izasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczego6lnosci pracownik jest obowigzany

1) znaé przepisy izasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen 1 wskazdéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4)uzywaC przydzielonej odziezy iobuwia roboczego oraz s$rodkow ochrony indywidualnej zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) podda¢ si¢ badaniom lekarskim, wstepnym, kontrolnym i okresowym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim, wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.
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§ 34. 1. Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikoOw nieodptatnie w srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajacej przed dzialaniem niebezpiecznych iszkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami. Wykaz
stanowisk oraz przystugujacych srodkdw ochrony indywidualnej okresla odrebne zarzadzenie.

2. Pracodawca zobowigzany jest do wyposazenia pracownikdéw nieodptatnie w $rodki higieny osobiste;.

§ 35. 1. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownika zryzykiem zawodowym
wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem ich do pracy.

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

4. Szkolenie okresowe pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane jest raz
na 3 lata.

5. Szkolenie okresowe dla pracownikdéw administracji przeprowadzane jest raz na 5 lat.

IX OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 36. 1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegodlnej ochrony pracy
kobiet.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze
bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

4. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

5.Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych, ktérzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych mlodocianym.

6. Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych mlodocianym oraz wykaz prac przy, ktorych nie mozna zatrudniaé
mtodocianych, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

X ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA

§ 37. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy iporzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzenia przybycia obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz spdznien,
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa ihigieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac karg pieniezng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po
uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4. O zastosowaniu kary pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Karg uwaza si¢ za niebyta i wzmianka o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienaganne;j
pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

XI MONITORING
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§ 38. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikéw i interesantdéw oraz zapobiezenia czynom skierowanym
przeciwko zatrudnionym lub mieniu pracodawcy wprowadza si¢ monitoring wizyjny, polegajacy na
rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie pracodawcy kamery i inne podobne urzadzenia.

1. Monitoring wizyjny bedzie obejmowac nastepujace pomieszczenia:
1. wejscia do siedziby Pracodawcy od strony ul. Szamotulskiej 20

2. teren wokot siedziby pracodawcy,

3. korytarze pracodawcy,

4. sekretariat

2. Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.

3. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna informacj¢ o monitoringu na
terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem ktére pomieszczenia sg objete monitoringiem i w jakim czasie.

4. Szczegodtowe cele izasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy
w Kazmierzu okresla ,,Regulamin monitoringu wizyjnego” wdrozony zarzagdzeniem W¢jta Gminy Kazmierz.

XII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. 1. Przepisy regulaminu nie naruszajg umoéw o prace zawartych z poszczegélnymi pracownikami
Urzedu.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i innych aktéw prawa pracy.

4. Zmiany tresci regulaminu pracy moga nastapi¢ w formie pisemnej] wtym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

5. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Wojt i Sekretarz Gminy.

6. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

Id: BC3C3BF8-3E9A-4074-B37B-878636B1DF4A. Podpisany Strona 9



Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych piersia

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i karmiacych piersia (Dz. U.
2017.796)

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zarow:
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

3) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 3 0 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnigciu;

4)reczne przetaczanie 1iwtaczanie przedmiotdw o ksztaltach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

5) reczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

6) prace w pozycji wymuszone;j;

7) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ 15-
minutowa przerwa;

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobe,
przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 4200 k] na zmian¢ robocza, aprzy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdOw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢
przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktoérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotdow o masie przekraczajacej:
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a) 4 kg - przy pracy state;j,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnigciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczego6lnosci beczek, rur o duzych
srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni, przekracza
40 kg na jedna kobieteg,

b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobietg;
8) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

9) reczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, Zrgcych lub o wilasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

WYKAZ
prac wzbronionym mlodocianym oraz wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego

Na podstawie Kodeksu pracy art. 190-206 irozporzadzenia Rady ministréw z 24.08.2004 r. w sprawie
wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudnienia przy niektorych z tych prac (tj. Dz. U.
2016 r. poz.1509)

W szczegolnosci nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
przy nastepujacych rodzajach prac :

1. Zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarow, a zwlaszcza :
a) przy pracach zatadunkowych wytadowczych,

b) przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglos¢ powyzej 25 m ci¢zarow o masie przekraczajgcej
nastgpujace wartosci :

Dziewczgta — przy pracy dorywcezej 14 kg, przy obciagzeniu powtarzalnym obcigzeniu 12 kg
Chtopcy - przy pracy dorywczej 20 kg, przy obciazeniu powtarzalnym obcigzeniu 12 kg

2. W obcigzajacym mikroklimacie srodowiska (goracym, zimnym, zmiennym ).

3. Przy nieodpowiednim o$wietleniu.

4. W podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.

5. W kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

6. Zagrazajacych prawidlowemu rozwojowi psychicznemu, w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne
obcigzenie psychiczne, jak np. wymagajacych odbioru i powtarzania duzej liczby lub szybko nastgpujacych po
sobie informacji i podejmowania decyzji zwigzanych z groznymi nastgpstwami.

7. Zagrazajacych urazami u mtodocianych lub mogacych powodowaé zagrozenie dla innych osob.
W Urzedzie Gminy mozna zatrudni¢ mtodocianych do prac:

8. Na stanowiskach szkoleniowych przystosowanych do praktycznej nauki zawodu pod bezposrednim
nadzorem os6b uprawnionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu.

9. Lekkich na stanowiskach :

a) pracownika administracyjno-biurowego
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

POLECENIE
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

( oznaczenie pracodawcy )

Pan/Pani
POLECENIE
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Na podstawie art. 151 K.p. powierzam Panu/Pani do wykonania prace w dniu
.................... od godz. ........... do godz. ............. tj. wgodzinach nadliczbowych polegajacg na

( podpis pracodawcy )

( data i podpis pracownika )
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