Zarzadzenie Nr 502 /2018
Wijta Gminy Pruszez
z dnia 23 lipca 2018 r

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Pruszczu.

Na podstawie art. 104, art. 104" - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502 ze zmianami) zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie
oraz okreslenia praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcy ustala si¢ Regulamin pracy
Urzedu Gminy w Pruszczu.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 141 /2015 W¢jta Gminy Pruszcez z dnia 21 grudnia
2015 r. W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Pruszczu.

§ 3. Utrzymuje si¢ w mocy zarzadzenia wydane przez Wojta Gminy dotyczace
uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie oraz okreSlenia praw
i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy w okresie obowigzywania Regulaminu pracy,
o ktorym mowa w § 2 zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.,




REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY w Pruszczu
Uzgodniony z przedstawicielem zalogi w dniu 23 lipca 2018r.

I. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i porzadek pracy
w Urzedzie oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, podstawe stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

3. Regulamin podaje si¢ do wiadomos$ci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.
Podanie Regulaminu lub jego zmian do wiadomosci pracownikow nast¢puje poprzez
zapoznanie pracownikow przez kierownikow referatow lub sekretarza gminy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, przepisy wykonawcze oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 2. llekro¢ jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to odpowiednio ustawe Kodeks Pracy,
rozporzadzenia wykonawcze oraz przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych:

2) pracodawcey — oznacza to Urzad Gminy w Pruszczu reprezentowany przez Wojta Gminy
Pruszcz;

3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie wyboru, powolania i umowy o
prace w Urzedzie Gminy w Pruszczu;

4) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Pruszczu;

5) Wajcie — oznacza to Wojta Gminy Pruszez;

6) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Pruszcz;

7) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Pruszcz.

Il. Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 3.

1. Pracodawca obowigzany jest w szczego6lnoscei:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkow. sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,



3) zapewnié¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat,

4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia,

5) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych srodkéw potrzeby socjalne pracownikow,

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracownikow,

7) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

8) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

9) zabezpieczy¢ pracownikom napoje chlodzace zgodnie z obowigzujacymi przepisami
bhp,

10) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

11) poinformowac¢ pracownika o ryzyku zawodowym,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi,

13) udostepnia¢ pracownikom przepisy dot. réwnego traktowana kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu.

2. Pracodawca odpowiedzialny jest za prawidlowa organizacj¢ pracy i ma obowiazek:

1) ustali¢ pracownikom zakresy czynnosci,

2) zapewni¢ pracownikom miejsce pracy. dostep do obowigzujacych przepisdw, materiaty
biurowe i $rodki niezbedne do wykonywania obowigzkow stuzbowych,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy wlasciwg obsluge interesantow,

4) zapewnic przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

5) nie dopuszczaé¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkoéw odurzajacych, lub
spozywal je w czasie pracy w jego miejscu pracy.

§ 4.

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie prawa,

3) znajomo$c i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa,

4) wykonywanie powierzonych zadan sprawnie i bezstronnie,

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i obywatelom w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw, jezeli nie zabrania tego prawo,

6) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie regulaminu pracy i czasu pracy,

7) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) dbanie o dobro Gminy i jej mienie,

9) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

10) uzytkowanie powierzonego sprzetu i materialow zgodnie z ich przeznaczeniem,

11) znajomos¢ i przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

12) wlasciwe 1 zgodne z przepisami zabezpieczenie pomieszczen, narzedzi pracy
1 dokumentow podczas godzin pracy i po jej zakonczeniu,



13) zachowanie uprzejmos$ci 1 zyczliwosci w kontaktach 2z interesantami, ze
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

14) stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy i nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o pracg,

15)w trakcie wykonywania obowigzkow stluzbowych noszenia identyfikatorow
z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym.

2. Pracownikowi zabrania si¢:

1) stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych albo
spozywa¢ lub naduzywac je w czasie pracy lub w miejscu pracy,
palenia tytoniu na terenie Urzedu. z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
wynoszenia z miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego
jakichkolwiek przedmiotow, urzadzen badZ dokumentacji niebgdacej wlasnoscia
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pracownika,

4) wykorzystania sprzg¢tu i materialow pracodawcy do czynnosci niezwigzanych
z wykonywana praca.

5) noszenia stroju do pracy odpowiadajagcego wymogom okre§lonym w zarzadzeniu
pracodawcy,

6) wykonywania zajec, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

§5.
Pracownikowi przystuguja nast¢pujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:
1) jesli mobbing wywolal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,
2) jesli wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace. ma prawo dochodzi¢ od
bylego pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg.

III. Czas pracy

§ 6.

1. Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym mu do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa.

3. Pracownik potwierdza swoja obecnos$¢ wlasnor¢cznym podpisem na liscie obecnosci
w punkcie podawczym, bezposrednio przed rozpoczeciem pracy i pobraniem kluczy do
pomieszczen.

4. W przypadku nie podpisania listy obecnosci przyjmuje sig, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.




5. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo
w pigciodniowym tygodniu pracy, przyjmujac 1 — miesieczny okres rozliczeniowy.
6. Wprowadza si¢ dwa systemy czasu pracy: podstawowy i rOwnowazny, przy czym:

1) w celu zapewnienia interesantom zalatwiania spraw w dogodnym dla nich czasie
pracownicy administracyjno — biurowi, zatrudnieni w siedzibie pracodawcy, pracujg w
systemie rOwnowaznym czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40
godzin w przecigtnym  S-dniowym tygodniu pracy, w 1 —miesigcznym okresie
rozliczeniowym, liczonym, poczawszy od dnia 1 stycznia danego roku kalendarzowego.
W Urzedzie Gminy obowigzujg nastgpujace godziny rozpoczynania i koniczenia pracy
przez pracownikow:

a) poniedzialek, $roda, czwartek - 7.15 - 15.15,

b) wtorek 7.15 - 17.00,

¢) piatek 7.15 - 13.30.

Osoby posiadajace stopien niepelnosprawnosci sa zatrudnione w odrebnych godzinach pracy.

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obslugi w siedzibie pracodawcy pracuja
w systemie podstawowym czasu pracy 8 godzin na dobg oraz 40 godzin w przecigtnie 5 —
dniowym tygodniu pracy, w 1 —miesigcznym okresie rozliczeniowym, liczonym od
1 stycznia danego roku kalendarzowego, przy czym:

a) sprzgtaczki — rozklad czasu pracy ustalony jest indywidualnie,
b) robotnik gospodarczy w godz. 6.30 — 14.30.

7. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

8. Przerwy w pracy dla pracownikow, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godzin przystuguje 15 — minutowa przerwa na spozycie posilku, ktora nie
powinna zakloca¢ normalnego toku pracy.

9. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych pracodawca moze ustali¢ dla pracownika
inny, niz ustalony w regulaminie rozklad czasu pracy, ktéry nie moze by¢ sprzeczny z
ust. .

10. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
pracodawca indywidualnie dla kazdego pracownika.

11. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowal si¢ juz na stanowisku pracy, rozpoczynajac zalatwianie spraw.

12. Pracownik zobowiagzany jest do opuszczenia pracy w takim czasie, by w godzinach
zakonczenia pracy znajdowal si¢ jeszcze na stanowisku, realizujac powierzone zadania.

13. Pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy winien:

1) zabezpieczy¢ dokumenty przed dostgpem o0séb trzecich,
2) zamkna¢ okna w pomieszczeniach pracy,




3) pogasi¢ $wiatla i wylaczy¢ komputer, drukarke oraz zbedne odbiorniki
pradu elektrycznego,
4) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple.

14. Nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow obowigzkow wynikajacych
z ust. 11-13 sprawuje bezposredni przelozony.

§7.

1. Na polecenie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej pracownik moze zostac
zobowigzany do wykonywania pracy w dniu wolnym od pracy oraz w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujacg pracownikéw dobowa
i tygodniowa norme czasu pracy,

3. Za prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzinami 6.00
w tym dniu a 6.00 dnia nastgpnego.

4. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21.00 a 5.00 rano dnia nastepnego.

5. Za prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w godzinach
nocnych w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z wynagrodzenia ustalonego
na podstawie odregbnych przepisow.

6. Zasady rekompensowania pracy w dniach wolnych od pracy reguluje kodeks pracy, a w
godzinach nadliczbowych ustawa o pracownikach samorzadowych.

7. Kierownikowi urzgdu stanu cywilnego oraz jego zastepcy w zamian za prace w soboty
przystuguje wolny poniedzialek, a za prace w swigta — nastgpny dzien roboczy. Wojt
Gminy moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie dnia wolnego w innym dniu niz wskazany
w zdaniu poprzednim w danym okresie rozliczeniowym.

8. Wojt Gminy w drodze zarzadzenia moze ustali¢ inny wymiar czasu pracy pracownikow
oraz ustala¢ dni wolne od pracy.

IV. Obecno$¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien do pracy.

§ 8.

1. Miejscem pracy pracownika jest siedziba Urzedu.

2. Wykonywanie pracy poza siedziba Urzedu odbywa si¢ kazdorazowo na polecenie lub za
zgoda bezposredniego przelozonego i zostaje odnotowane przez pracownika w ewidencji
wyjs¢ stuzbowych znajdujacej si¢ w sekretariacie oraz u poszczegdlnych kierownikow
referatow.

3. Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz kierownikom referatow polecenie lub zgode wydaje
Wojt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz . Pozostalym pracownikom polecenie lub
zgode wydaje bezposredni przetozony.

4. Przebywanie pracownika w siedzibie Urzgdu poza godzinami pracy. okreslonymi w § 6
oraz w dni wolne od pracy, jest dozwolone na polecenie lub za zgoda Wdjta lub
Sekretarza .



§9.

Opuszczenie pracy lub spdznienie si¢ pracownika do pracy usprawiedliwiaja wazne
przyczyny, a w szczegolnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby lub odosobnienia pracownika w zwigzku z
choroba zakazna,

2) choroba czlonka rodziny, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

3) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat,

4) imienne wezwanie pracownika do stawienia si¢ przed wlasciwym organem, okreslonym
w przepisach szczegdlnych,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy sluzbowej., w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy.

§ 10.

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej ma
obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wezesniej.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecno$ci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztows, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwia¢ nieobecno$¢ w pracy oraz spdznienie do
pracy. przedstawiajac pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia.

§11.
1. Pracownik ma niezbywalne prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czg¢$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

5. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od dnia 1 stycznia nastepnego
roku zaleglym urlopem. do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopow
wypoczynkowych.

6. Nie ma obowigzku prowadzenia w Urzedzie planu urlopow wypoczynkowych.

7. Bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialny jest za :

1) wykorzystanie w calosci urlopu wypoczynkowego za rok poprzedni do dnia
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego,



2) zapewnienia zastgpstwa osoby nieobecnej w zwigzku z wykorzystaniem urlopu

wypoczynkowego, aby nie spowodowato to zaklocen w funkcjonowaniu referatu badz
urzedu.

Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego nieobecnosc
w Urzedzie wymaga okolicznosci nieprzewidzianych w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwolania go z urlopem, przy czym warunkiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie
przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§12.

ks

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia

wynika z Kodeksu Pracy albo innych przepisow prawa.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

W razie koniecznoSci opuszczenia stanowiska pracy w godzinach shuzbowych

pracownicy obowiazani sa:

1) zglosi¢ konieczno$¢ zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy na pismie
pracodawcy lub bezposredniemu przelozonemu, ktory decyduje o mozliwosci
udzielenia zwolnienia od pracy.

2) wniosek, o ktorym mowa w pkciel) stanowi¢ moze wpis w .Ewidencji wyjs¢”, ktory
pracodawca lub bezposredni przelozony winien przed wyjsciem zaakceptowac.

3) poinformowa¢ bezposredniego przelozonego lub wspolpracownikow o przyczynie
i przewidywanym czasie nieobecnosci na stanowisku pracy,

4) w przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, przed wyjsciem
obowigzany jest zamies$ci¢ odpowiednig informacje o przewidywanym czasie
nieobecnosci na drzwiach pomieszczenia, wskazujac pokdj lub osobe zastepujaca.

5) po przyjsciu — odnotowa¢ w . .Ewidencji wyjs¢” godzing powrotu. Nie wpisanie
powrotu w ksigzce wyjs¢ traktowane bedzie jako przebywanie pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.”

6 ) za prawidlowos¢ prowadzenia .. Ewidencji wyj$¢” w poszczegolnych referatach
odpowiedzialni sa kierownicy referatow. Dla pracownikoéw Referatu Organizacyjnego
oraz samodzielnych stanowisk pracy ., Ewidencja wyj$¢™ znajduje sie
w Sekretariacie Urzedu.

7) zaczas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, pod
warunkiem jego odpracowania w danym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownik jest obowigzany odpracowac¢ w calosci czas wyjscia prywatnego, a pozostanie

w pracy po godzinach w celu realizacji tego obowiazku nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym
mialo ono miejsce, aby nie wpltywalo na wysokos¢ wyplacanego wynagrodzenia.

Nie odpracowanie wyjscia prywatnego skutkuje proporcjonalnym obnizeniem naleznego
wynagrodzenia za prace o godziny brakujace do wymiaru wynikajacego z tresci zawartej

umowy oraz przepisow prawa.




7. Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatéw do dnia 20 — ego kazdego miesiaca

przekazuja osobie odpowiedzialnej za naliczenie wynagrodzen pracownikéw urzedu
informacj¢ o osobach, ktore nie odpracowaly wyjsé prywatnych.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy. Ochrona pracy kobiet.

§ 13.

Pracodawca i pracownik zobowigzani sa do scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 14.

ks

§ 15.

B

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami kodeksu pracy oraz przepisami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Pracodawca jest obowigzany przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika przed
rozpoczeciem pracy w zakresie ogdlnych zasad i przepisow bhp na stanowisku, na
ktorym pracownik zostal zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sklada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dolgcza si¢
do jego akt osobowych.

W trakcie zatrudnienia pracownik podlega przeszkoleniu podstawowemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i szkoleniom okresowym zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi $rodki ochrony indywidualne;.
odziez i obuwie robocze oraz wyposazy¢ w $rodki higieny osobistej, co zostalo
okreslone odrgbnym zarzadzeniem wojta gminy.

Kierownikowi oraz zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego przyshuguje
ekwiwalent pieni¢zny na zakup umundurowania raz na trzy lata na wniosek
pracownika w wysokosci ustalonej przez pracodawce.

Pracodawca  informuje pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze sig
z wykonywang praca.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania lekarskie sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
z monitorami ekranowymi profilaktyczna opieke zdrowotng oraz na zasadach
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu, ekwiwalent za okulary korygujace wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania.
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na
zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwiazku z cigza, jezeli
badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy.




1) za czas nieobecnosci w pracy pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.
2) podstawa udzielenia pracownicy zwolnienia od pracy jest przedstawienie
$wiadectwa lekarskiego potwierdzajacego stan cigzy.

§ 16.

1.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szkodliwych i uciazliwych dla zdrowia oraz
przy dzwiganiu cigzaréw, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie Kodeksu

pracy.

2. Kobiet w ciazy oraz — bez ich zgody — kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi do o$miu lat, nie
wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza stale
miejsce pracy.

3. Pracownica zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy. ktéra karmi dziecko piersia ma
prawo do dwoch platnych przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.

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

§17.

1. Zabrania si¢ spozywania w urze¢dzie napojow alkoholowych i innych s$rodkow
odurzajacych.

2. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci w miejscu
1 czasie pracy.

3. Z czynnos$ci majacych na celu ustalenie obowiazku trzezwosci sporzadza sie protokol.
Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu powinien zosta¢ odsunigty
od wykonywania pracy lub niedopuszczony do niej. Za niedopelnienie tego
obowiazku odpowiedzialny jest jego bezposredni przetozony.

5. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4) bezposredni przelozony ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomic¢ pracodawcg.

6. Na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej. jak rowniez na zadanie
pracownika, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powolany
do ochrony porzadku publicznego ( policja).

7. Koszty zwigzane z badaniem krwi ponosi pracodawca.

8. Pracownikowi, u ktérego stwierdzono dodatki wynik badania stanu trzezwosci, nie
przystuguje wynagrodzenie za czas. w ktorym nie $wiadczyl pracy w zwiazku
z odsuni¢ciem i niedopuszczeniem do $wiadczenia pracy.

§ 18.

1. Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem wyliczenia sig:

a) pieniadze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,

b) narzedzia lub inne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze,




¢) inne mienie powierzone
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu.
2.Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci, jezeli wykaze, ze szkoda powstala
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczego6lnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie mienia pracownikowi z obowigzkiem wyliczenia sig¢, o ktorym mowa w
ust. 1) moze dotyczy¢ takze komputerdw.

3.Komputer moze by¢ oddany pracownikowi do uzytkowania:

1) do dyspozycji — dot. komputerow stacjonarnych uzywanych p\ pracownika przy
biurku. Za ewentualne wyrzadzenie  szkody pracownik ponosi  zwykla
odpowiedzialno$¢ materialna,

2) z obowiazkiem zwrotu ( dot. laptopéw) stosujac zasad¢ powierzenia mienia oraz
odpowiedzialnosci za sprzet.

4.Szczegolowe zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie reguluja przepisy kodeksu
pracy.

5. Powierzenie mienia pracownikowi nastgpuje w formie pisemne;j.

6. Wprowadza si¢ zakaz instalowania badZ uzywania przez pracownikow nielegalnych

programow komputerowych.

7. Pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie komputerow w urzedzie raz w roku

dokona okresowej kontroli sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
przedstawiajac pracodawcy stosowny raport.

VI. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§19.

1

Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy

pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna.

Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

2) zle lub niedbale wykonywanie pracy,

3) niewykonywanie polecen przelozonych,

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przepisoOw przeciwpozarowych,

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym oraz spozywanie alkoholu lub innych
srodkow odurzajacych w czasie pracy,

7) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej, niezachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

§ 20.

I

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia




i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze
stosowac kar¢ upomnienia lub karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia. stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze roéwniez stosowac karg pieni¢zng.
Kara pienigzna zarbwno za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej
czg¢sci  wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
ustawowych potracen.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy pracodawca dowiedzial si¢
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscil si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

Kar¢ stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pi$mie. informujgc o mozliwosci wniesienia sprzeciwu.

Pracownik moze wnie$¢ sprzeciw w ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu. O
odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia. oznacza to, ze zostal
uwzgledniony.

Odpis pisma o ukaraniu sklada si¢ w aktach osobowych pracownika. Po roku nienaganne;
pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika. Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie
pracownika po ukaraniu, pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla przed uplywem roku.

VII. Nagrody i wyrdznienia.

§21.

8

Pracownikowi, ktory wzorowo wypelnia obowiazki i przejawia inicjatywe w pracy. moga
by¢ przyznawane:

1) nagrody,

2) wyrdznienia

3) awans na wyzsze stanowisko w ramach tej samej grupy stanowisk.

Osoby karane na podstawie Kodeksu Pracy nie beda nagradzane przez okres
obowigzywania kary.

Pracodawca przyznaje nagrod¢ z wlasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika.

Pracodawca moze przydzieli¢ jednorazowa nagrode pienigzna z tytulu przejscia na
emerytur¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy w Pruszczu.




Wyplata wynagrodzen.
§ 22.

1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest pracownikom z dolu w dniu 27 kazdego
miesigca, za ktory przystuguje wynagrodzenie.

2. Jezeli termin wyplaty, ustalony zgodnie z ust. 1 wypada w niedzielg, $wigto lub inny
wolny od pracy dzien, wyplata wynagrodzenia nastgpuje przed tym dniem.

3. Wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w terminie weze$niejszym.

4. Wyplata wynagrodzen odbywa si¢ w kasie urzedu w godzinach pracy kasy Urzedu lub na
konto osobiste pracownika, jezeli wyrazi na to zgodg.

5. Jezeli wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ na konto osobiste pracownika, pracodawca jest
obowiagzany dokonaé przelewu naleznosci w takim czasie, aby pracownik otrzymat ja w
terminie okreslonym w ust. 1.

6. Na zadanie pracownika pracodawca jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych zostalo obliczone wynagrodzenie.

7. Pracownikom zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych
wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w ostatni piatek miesiaca.

VIII. Przepisy porzadkowe i koncowe

§ 23.
Korzystanie przez pracownika z telefonow komoérkowych uregulowane zostanie odrgbnym
zarzadzeniem wojta Gminy.

§ 24.
Pracownik. z ktorym rozwiazuje si¢ stosunek pracy ma obowiagzek protokolarnego
przekazania stanowiska i rozliczenia si¢ z pobranych przedmiotow oraz dokumentéw

obowiazujacych na danym stanowisku.

§ 25.

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Wojt Gminy.

§ 26.

Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 27.

W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu procesu pracy pracodawca wydaé¢ moze
zarzadzenie majace wplyw na prace zatrudnionych pracownikow.




§ 26.

1.Zbior podstawowych norm moralnych, ktérymi w codziennej pracy kieruja si¢ pracownicy

urzedu stanowi kodeks etyczny.

2.7 trescig kodeksu, o ktérym mowa w ust. 1) Sekretarz Gminy winien zapozna¢ wszystkich

pracownikow urzedu.




