ZARZADZENIE NR 118/2022
Wojta Gminy Grudziadz
z dnia 9 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Grudziadz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559 z pézn. zm.), art. 104 — 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z pézn. zm.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy Urz¢du Gminy Grudzigdz stanowigcy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2018 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 9 lipca 2018 r.
w sprawie zmiany regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Grudziadz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r. i zostaje podane

do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Grudziadz na okres 2 tygodni.

Wit

/-l Andrzej Rodziewicz



Zatacznik do Zarzadzenia nr 118/2022
Woéjta Gminy Grudziadz
z dnia 9 grudnia 2022 r.

Regulamin pracy

Urzedu Gminy Grudziadz



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1. Niniejszy Regulamin pracy przyj¢to na podstawie:

§2.

§3.

§4.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

1.

art. 104-104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu pracy (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1510 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2022 r., poz. 1700 z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960);
rozporzadzenia 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 r., poz. 1632);

rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. 21998 r. nr 148, poz. 973);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).

Regulamin pracy Urzgdu Gminy Grudziadz, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala

porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako zakladzie pracy, zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow oraz rozklad czasu pracy.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

4

pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grudzigdz
reprezentowany przez Wojta Gminy Grudziadz;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcg w stosunku
pracy;

zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong cze¢$¢ mienia pracodawcy,
w ktorej odbywa sie proces pracy, a obejmujacg Urzad Gminy Grudziadz;
przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz
przepisy innych ustaw i1 aktow wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki
pracownikoéw i pracodawcow.

indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych

szczegdlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz
innych ustaw i aktoéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

1. Postanowienia Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow Urzedu bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy
0 pracg | wymiar czasu pracy.



2. Sekretarz Gminy 1 kierownicy referatow sg zobowigzani czuwac¢ nad przestrzeganiem
przepisow niniejszego regulaminu.

§5.

§6.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zobowigzany zapoznac si¢
z niniejszym regulaminem.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 date, umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 2

Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak roéwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy;

organizowa¢ prace¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualnag,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziala¢ mobbingowi, czyli dzialaniu lub zachowaniu dotyczacym
pracownika lub  skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajacego
na uporczywym i dlugotrwalym ng¢kaniu lub =zastraszaniu pracownika,
wywolujacego u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacego lub
majacego na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

udostepnia¢ pracownikom przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 ich szkolenie;

10)stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty

prowadzace] ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

11) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkoéw potrzeby socjalne pracownikow;
12) stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy;



§7.

§8.

13)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

14) przechowywaé¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem:;

15) wptywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, a takze
atmosfery kolezenstwa i wspotpracy.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracodawca jest

zobowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie

Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika

z pracodawca.

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych: imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres do korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania innych danych osobowych, w tym
numeru PESEL, a takze imion rodzicow, imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczego6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby,
ktérej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych.
Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 112, jezeli
obowigzek ich podania wynika z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

Rozdzial 3
Obowiazki pracownika

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie =zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) sumienne, bezstronne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o pracg;

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

4) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu petnionych
obowigzkéw oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) udzielanie obywatelom informacji w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

7) dochowanie tajemnicy okreslonej w przepisach odrgbnych;

8) zachowanie wuprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

9) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
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§9.

10) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

11) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

12) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

13) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

14)dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

15) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

16) przestrzeganie zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych wraz z aktami
wykonawczymi do ww. ustawy;

17)ubieranie si¢ w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi
pracownika samorzagdowego;

18) niespozywanie alkoholu lub substancji odurzajacych w czasie pracy;

19) przechowywanie dokumentéw i innych no$nikéw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed
dostepem innych nieuprawnionych pracownikow oraz osob trzecich.

1. Zasady post¢gpowania w zwigzku z podejrzeniem o stawienie si¢ pracownika do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu lub o spozywanie alkoholu w czasie pracy okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on zobowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest zobowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to
do popetienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni, jezeli powstatby miedzy
tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia
naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek z zakazow, niezwlocznie
rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3
Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
pracownik jest zobowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez
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zobowigzany sklada¢ odrgbne os$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany
ztozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej jest zatrudniony, o§wiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, na pracownika samorzadowego jest
naktadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu
Pracy stosuje si¢ odpowiednio. Podanie nieprawdy lub =zatajenie prawdy
w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢
na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

7. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jest obowigzany zlozy¢é os$wiadczenie
o stanie majatkowym.

8. Pracownik, ktéry w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw dowiedziat sie
o popetnieniu przestgpstwa Sciganego z urzedu (lub powzigt uzasadnione podejrzenie
popelnienia takiego przestgpstwa), zobowigzany jest niezwlocznie na pismie
zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

§10. 1. Pracownik najp6zniej w dniu poprzedzajacym dat¢ rozwigzania stosunku pracy
powinien zglosi¢ si¢ do Referatu Organizacyjnego i Kadr w celu otrzymania Karty
obiegowej oraz wypetni¢ te Kartg poprzez uzyskanie u oso6b oraz jednostek na niej
wskazanych potwierdzenia rozliczenia si¢ ze wszystkich zobowigzan wynikajacych
ze stosunku pracy.

2. Niezaleznie od obowiazkéw wskazanych w ust. 1 pracownik powinien:

1) przekaza¢ sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazanej przez
przelozonego;

2) przekaza¢ do archiwum akta spraw zakonczonych z lat poprzednich;

3) zdac¢ pieczatki (pieczecie);

4) rozliczy¢ si¢ z Urzgdem z pobranych zaliczek i pozyczek;

5) zwroéci¢ $rodki ochrony indywidualne;j.

Rozdzial 4
Czas pracy

§11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. W Urzedzie obowigzuje system rownowaznego czasu pracy z zastrzezeniem,
ze tygodniowy czas pracy nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin
w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
3. W Urzedzie obowiazuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
e poniedzialek, $roda, czwartek: 7% - 15
e wtorek: 7%- 16%°
e piatek: 7% - 13%
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4. Rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3 nie dotyczy:

1) konserwatoréw, ktorych obowigzuje rozktad czasu pracy:
e poniedzialek, Sroda, czwartek: 6% - 149
e wtorek: 6% - 15%

e piatek: 6°°- 13%

oraz

2) sprzataczek,

3) 0s6b z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci,
ktorych czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo,

4) kobiet w cigzy, ktorych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe,

5) pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi do ukonczenia przez nie 8 lat, ktorych bez ich
zgody nie mozna zobowigza¢ do $wiadczenia pracy w wymiarze dluzszym niz 8 godzin
na dobeg

ktore obowigzuje indywidualny rozktad czasu pracy.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest indywidualnie dla kazdego pracownika.

6. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w tygodniu. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych

w ciggu roku kalendarzowego dla pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin.

§12. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

2. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwe w pracy trwajaca 15 minut.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, na polecenie bezposredniego przetozonego
pracownik wykonuje prac¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta. Wzor zlecenia wykonania
czynno$ci w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i §wigta stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w stosunku do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
pracownikow sprawujacych opiek¢ nad osobami wymagajagcymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego 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 poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Wniosek o wudzielenie czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych, w dni wolne od pracy, niedziele i $wigta stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

6. W przypadku dotkliwych warunkow atmosferycznych (np. upat) zagrazajacych zdrowiu
pracownikoOw w czasie pracy, badz utrudniajacych im prace w wyznaczonym czasie,
dopuszcza si¢ zmiang rozktadu czasu pracy, w tym. skrocenie czasu pracy.

7. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ wprowadzone inne, dodatkowe dni wolne
od pracy.



§13. Zatrudnienie pracownikOw miodocianych regulujg przepisy art. 190 oraz art. 205
Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z p6zn. zm.).

§14. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22:00 a 6:00.

2. Za kazda godzinge przepracowang w porze nocnej przysluguje dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§15. 1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi
od pracy.

2. Za prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomi¢dzy godz. 6:00
w tym dniu a godz. 6:00 nastepnego dnia.

§16. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotowy do §wiadczenia pracy.
Weczesniejsze przybycie pracownika do pracy, jak 1 pdzniejsze wyjscie nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy
a w przypadku jego nieobecnosci bezposredniego przetozonego.

§17. 1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzg podpisem na liscie obecnosci.

2. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne znajduja si¢ w Biurze Obstugi Interesanta.

3. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w wyjatkowych sytuacjach w ramach wyjscia
prywatnego, ktore nalezy odpracowac¢ w danym okresie rozliczeniowym. Wzdr wniosku
o wyjscie prywatne stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Wyjscia stuzbowe sa odnotowywane w odrebnie prowadzonych ewidencjach wyjsé¢
w godzinach stuzbowych, ktore wymagaja akceptacji kierownictwa Urzedu lub
wyznaczonej osoby. Zeszyt wyjs$¢ znajduje si¢ w Sekretariacie Urzedu.

§18. 1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na lisScie obecnosci
i w karcie ewidencji czasu pracy.

2. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca
ma by¢ zastepczo przydzielona.

§19. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwionej nieobecnos$ci
decyduje kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

§20. Pracodawca zaktada 1 prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji
czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.



Rozdzial 5

Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

§21. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

4. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

§22. 1. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, niepelny dzien urlopu

zaokragla sie¢ w gore do petnego dnia.

2. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwdch lub wigcej
stosunkach pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego
zatrudnienia w cze$ci przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego
stosunku pracy.

3. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej rownorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wi¢cej jednak niz 3 lata;

2) sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz 5 lat;

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych (réwnorzednych) szkot
zawodowych — 5 lat;

4) $redniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata;

5) szkoty policealnej — 6 lat;

6) szkoty wyzszej — 8 lat.

4. Okresy nauki, o ktorych mowa w pkt 1-6, nie podlegaja sumowaniu. Jezeli pracownik
pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar
urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktorym bylta pobierana nauka, badz okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§23. 1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikdéw i1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Do dnia 31 marca danego roku, kazdy pracownik jest
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zobowigzany uja¢ w planie urlopéw swoj urlop wypoczynkowy w wymiarze co najmniej
10 dni w danym roku kalendarzowym. Plan urlopow, w ktorym nalezy dokonywac
wpisOw, dostepny jest u kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

2. W przypadku zamiaru wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez pracownika
w terminach zgodnych z zatwierdzonym przez pracodawce planem urlopéw na dany
rok, pracownik winien wypetni¢ wniosek urlopowy oraz przedstawi¢ pracodawcy
do zatwierdzenia.

3. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgSciach,
przynajmniej jedna cz¢$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

6. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegllnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby
powazne zakltdcenia toku pracy.

7. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8. Pracownicy Urzedu, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy
przepiséw szczegdlnych, obowiazani sg zlozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa
w Referacie Organizacyjnym i Kadr.

§24. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwiagzku z odwotlaniem go z urlopu.

§25. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego
zalezag uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego
niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika
z urlopu z waznych przyczyn.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego, zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni
(16 godzin) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 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, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

4. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.
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§26. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
niecobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

4. O przyczynie nicobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci
albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

§27. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza;

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach 0 wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
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6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§28. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§29. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spoznienie. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spoznienia.

§30. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia
W godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastagpi¢ w danym okresie
rozliczeniowym.

3. Zgode na zwolnienie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Zastepcy Wojta
od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy wyraza Wojt Gminy.

4. Zgode na zwolnienie pozostatych pracownikéw od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy, wyraza Wojt, Zastegpca Wojta lub Sekretarz Gminy, a w razie ich
nieobecnosci Skarbnik Gminy.

§31. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach
okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

Rozdzial 6
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§32. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggni¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany:

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

2) zapewnial przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
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ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzgledniaé ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla =zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy,
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu 1 zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 3, pkt 3 obejmuje:

1) imig i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;j.

Pracownicy wyznaczeni do wykonywania dziatan zwigzanych ze zwalczaniem pozarow

1 ewakuacja wykonuja nastgpujace czynnosci:

1) rozpoczynaja ewakuacj¢ pracownikow, gdy zaistniaty pozar, dym lub inne zdarzenie
moze stworzy¢ dla nich zagrozenie;

2) powiadamiajg pracownikéw dostgpnymi Srodkami (np. glosem, telefonem)
o koniecznos$ci ewakuacji 1 miejscu zbiorki;

3) po rozpoznaniu sytuacji wskazuja pracownikom kierunek drogi ewakuacyjnej;

4) sprawdzaja na miejscu zbiorki stan osobowy pracownikéw i melduja przetozonemu
i/lub kierujagcemu akcja ratownicza, czy wszystkie osoby opuscily strefe zagrozona.

. Pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy wykonuja nastepujace czynnosci:

1) dokonujg oceny zaistnialego zdarzenia i jego kwalifikacji;

2) podejmuja dzialania majace na celu wusunigcie czynnika oddzialujacego
na poszkodowanego;

3) zabezpieczaja poszkodowanego przed innymi zagrozeniami;

4) udzielajg pierwszej pomocy;

5) wzywaja kwalifikowang pomoc medyczna.

. W obiektach Urzedu oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania czynnosci,

ktére moga spowodowaé pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianie prowadzenia

dzialania ratowniczego lub ewakuacji, w szczegolnosci:
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1) uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu poza miejscami dozwolonymi i stosowania
innych czynnikéw mogacych zainicjowa¢ zapton materiatéw palnych;

2) uzytkowania instalacji, urzadzen i narzedzi niesprawnych technicznie lub w sposob
niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami okre§lonymi przez producenta
w instrukcji eksploataciji;

3) uzytkowania elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio
na podtozu palnym, z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami
okreslonymi przez producenta;

4) przechowywania materialdow palnych oraz stosowania wystroju i wyposazenia wnetrz
z materiatéw palnych w odleglo$ci mniejszej niz 0,5 m od nagrzewajacych si¢
do temperatury 100°C urzadzen i instalacji;

5) stosowania na ostony punktéw §wietlnych materiatow palnych;

6) skladowania materiatdw palnych na drogach komunikacji ogélnej, stuzacych celom
ewakuacji, lub umieszczania przedmiotow na tych drogach w sposdb zmniejszajacy ich
szeroko$¢ albo wysokos$¢ ponizej wymaganych wartosci;

7) lokalizowania elementow wystroju wngtrz, instalacji i urzadzen w sposob
zmniejszajacy wymiary drogi ewakuacyjnej ponizej warto$ci wymaganej przepisami
techniczno-budowlanymi;

8) uniemozliwiania lub ograniczania dostepu do gasnic i urzadzen przeciwpozarowych,
zrédet wody do celow przeciwpozarowych, wyjs¢ ewakuacyjnych albo okien,
wylacznikow 1 tablic rozdzielczych pradu elektrycznego oraz kurkéw gtownych
instalacji gazowych — dla ekip ratowniczych.

§33. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym o0sobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc 0 tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia.

3. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymacé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegoOlnej sprawnosci  psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy 1 stwarza zagrozenie dla innych osob.

4. Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:

1) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C — ciepte napoje;

2) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C — zimne napoje;

3) na stanowiskach pracy w pomieszczeniach, w ktorych temperatura spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C — zimne napoje.

§34. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOtpracownikow,
a takze inne osoby znajdujagce si¢ w rejonie zagrozenia, O grozacym im
niebezpieczenstwie;

wspoldziata¢ z pracodawcg 1 przetlozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35. 1. Pracodawca jest zobowigzany zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie
do rodzaju wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikéw.

2. Pracodawca jest zobowigzany utrzymywac obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny 1 urzadzenia z nimi zwigzane w stanie

zapewniajacym bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy.

§36. 1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang

pracg oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
2. Pracodawca informuje pracownikow na pismie o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Podpisane

oswiadczenia umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownikow.

§37. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca zobowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zalecanym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sag wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§38. 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
1) osoby przyjmowane do pracy;
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2) pracownicy miodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy u danego
pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach
pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu
lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prac¢ z tym pracodawca.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

4. W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnos$ci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu
na te badania do innej miejscowos$ci przystugujag mu nalezno$ci na pokrycie kosztow
przejazdu wedtug zasad obowiazujacych przy podrozach stuzbowych.

§39. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystgpujacych w $rodowisku pracy oraz informowac go
0 sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami. Pracodawca nie moze dopuscié
pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§40. 1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez
I obuwie robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2. Pracownikowi uzywajacemu wtlasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca si¢
ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny. Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasno$¢ pracodawcy.

3. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem, ustala rodzaje §rodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonym stanowisku jest
niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§41. 1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem
do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktore zajmowal u danego pracodawcy bezposrednio przed
nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.
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Pracownik jest zobowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i1 higieny
pracy w zakresie niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkow.
Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

Szkolenia odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 7
Ochrona pracy kobiet

§42. Ustala si¢ nastepujace prace jako szczegolnie ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe

1.

dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig obowigzujagce w Urzedzie Gminy
Grudziadz:

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym rgcznym transportem
cigzarow:

1) dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ na zmiang roboczga, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy
na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dob¢) — 7,5 kJ/min.;

b) r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

C) regczne przenoszenie pod gore:

— przedmiotdéw przy pracy statej,
— przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

d) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
— 30 N - przy pchaniu,

— 25N — przy ciagnieciu,

e) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku
wielokolowym poruszanym recznie;

f) prace w pozycji wymuszonej;

g) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé
15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

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

2) dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartos$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
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b)

f)

wartosci.

pkt 1 —12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej:

— 6 kg — przy pracy stalej,

— 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

r¢czne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajacg 25 m;

reczne przenoszenie pod gor¢ — po nierdOwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢
4 m — przedmiotoéw o masie przekraczajacej 6 kg;

rgczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢
4 m — przedmiotoOw o masie przekraczajace;j:

— 4 kg — przy pracy stalej,

— 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

— 60 N - przy pchaniu,

— 50 N — przy ciagnieciu,

udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

rgczne przenoszenie materialtow cieklych — gorgcych, zZracych lub
o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie fadunkéw o masie przekraczajace;j:

— 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%,

— 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz
5%,

— 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i1 dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i1 gladkie;.
W przypadku przewozenia tadunkdéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych

Rozdzial 8

Wynagrodzenie za prace

§43. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i1 jakosci
swiadczonej pracy.
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§44. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prac¢ okreSlonego na dany rok
w rozporzadzeniu Rady Ministréw. Szczegdétowe zasady wynagradzania okresla
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Grudziadz.

§45. 1. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkami ptatne jest co miesigc z dotu
do 25 dnia kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje
si¢ w godzinach pracy Urzedu Gminy Grudziadz w kasie Urzedu lub na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkoéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do 25 dnia nast¢gpnego miesiaca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie o0s6b zatrudnionych w ramach robo6t publicznych, prac
interwencyjnych, zobowigzan ptatne jest co miesiagc z dotu do 10 dnia nastgpnego
miesigca kalendarzowego. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym. Wyptlaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w godzinach
pracy Urzedu Gminy Grudziagdz w kasie Urzedu lub na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy.

§46. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych.

2. Wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzniej
niz w terminie miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§47. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych
niz §wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

4) Kkary pieni¢zne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy;

5) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial 9
Wyro6znienia i nagrody

§48. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢
szczegolnie do wykonywania zadan gminy, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
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Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 10
Dyscyplina pracy

§49. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢
do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy
0 przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inng osobe lub
za posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

4. W razie nieobecno$ci w pracy w zwiazku z:

1) niezdolnosciag do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja
Z powodu choroby zakaznej;

2) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢,
dorgczajac przelozonemu zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia

do pracy.

§50. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiona nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.

§51. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1) spéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;

2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;

3) spozywa alkohol w czasie pracy;

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami;

5) wykazuje  obrazliwy lub  lekcewazacy  Stosunek do  przelozonych
1 wspolpracownikow;

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j

mogg by¢ stosowane kary:

— upomnienia,

— nagany.

§52. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
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si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana réwniez kara pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pieni¢znych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§53. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢ecy od dopuszczenie si¢
tego naruszenia.

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

§54. 1. Kary stosuje Wojt gminy i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika.

Rozdzial 11
Zabezpieczanie akt i mienia Urze¢du

§55. 1. Pracownicy Urzedu korzystajacy z pomieszczen stuzbowych zobowigzani sa do ich
uzytkowania w sposob zgodny z przeznaczeniem. Do obowiazkéow kazdego
z pracownikow w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:
1) przechowywanie po godzinach pracy zamknigtych, w sposob uniemozliwiajacy
dostep osob trzecich:
a) wszelkich dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami
stuzbowymi,
b) pieczatek i pieczegci,
c) przedmiotow o wigkszej wartosci, np. laptopy, aparaty fotograficzne, itp.;
2) kazdorazowe zamykanie opuszczanych pomieszczen;
3) niezwloczne zglaszanie przelozonym przypadkow uszkodzenia, zaginigcia lub
kradziezy klucza.
2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

§56. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe jest zobowigzany
do zamknigcia biura, a klucz umies$ci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.
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§57. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa.

Rozdzial 12
Monitoring wizyjny

§58. 1. W celu ochrony bezpieczenstwa zatrudnionych pracownikéw oraz ochrony mienia
pracodawcy, a takze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub
mieniu pracodawcy w Urzedzie Gminy Grudzigdz stosuje si¢ monitoring wizyjny,
polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane wewnatrz i na zewnatrz siedziby
pracodawcy kamery.

2. Monitoring wizyjny obejmuje nastepujace miejsca:

1) wejscie do siedziby Urzedu od strony wewngtrznej oraz bocznej;

2) korytarz na parterze budynku Urzedu;

3) parking;

4) teren przylegajacy do budynku Urzgdu od strony potudniowej, zachodniej i poétnocne;.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe i odbywa
si¢ poprzez biezacy zapis kamer obejmujacych monitorowane obszary.

4. Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.
Informacje o ich umiejscowieniu stanowig tajemnic¢ pracodawcy.

5. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
majg dostep wylacznie nastgpujace osoby: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz
osoby przez nie upowaznione, a takze inne podmioty przetwarzajace dane osobowe
na podstawie umowy, wniosku lub przepiséw prawa.

6. Nagrania obrazu zarejestrowane za pomocg urzadzen monitoringu sg przetwarzane
na zasadach okreslonych w przepisach Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) oraz Kodeksu pracy,
wytacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane. Rejestracja obrazu dokonywana jest
W petli” 1 podlega przechowywaniu przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia
nagrania. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym przez wilasciwy sad lub inny organ publiczny lub pracodawca powziat
wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, powyzszy termin ulega
przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uplywie wyzej
wymienionych okresdw uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane
osobowe podlegaja zniszczeniu, chyba Ze odrebne przepisy prawa przewiduja dtuzszy okres
przetwarzania.

7. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
0 monitoringu wizyjnym na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktore miejsca
s objete monitoringiem i w jakim czasie. Za przekazanie informacji odpowiada kierownik
Referatu Organizacyjnego i Kadr.

8. Wejscie do budynku oraz miejsca obj¢te monitoringiem s3 oznakowane tablicami
z rysunkiem kamery i napisem ,,Obiekt monitorowany”.
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Rozdzial 13

Monitoring rozmow telefonicznych oraz komputerow stuzbowych

§59. 1. W Urzedzie stosuje si¢ rejestracje rozmow telefonicznych w celu niezbednym
do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

2. Podpisane o$wiadczenie dotyczgce zgody na stosowanie przez pracodawce monitoringu
rozmow telefonicznych dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§60. 1. Pracownik zobowigzany jest korzysta¢ ze sprzetu IT w sposéb zgodny z jego
przeznaczeniem i chroni¢ go przed jakimkolwiek zniszczeniem lub uszkodzeniem.

2. Pracownik ma obowiazek natychmiast zglosi¢ utrate lub zniszczenie powierzonego sprzetu
IT. Samowolne otwieranie (demontaz) sprzg¢tu IT, instalowanie dodatkowych urzadzen
(np. twardych dyskow, pamieci) lub podlaczenie jakichkolwiek niezatwierdzonych
urzadzen do systemu informatycznego jest zabronione.

3. Pracownicy nie moga bez zgody pracodawcy korzysta¢ z prywatnego sprzetu IT
(np. laptopoéw, telefonéw, aparatow fotograficznych, nos$nikéw typu pendrive)
do wykonywania zadan stuzbowych.

4. Pracodawca ma prawo do monitorowania sprzgtu sluzbowego wykorzystywanego przez
pracownikow.

5. Podpisane przez pracownika o§wiadczenie o monitorowaniu komputerow stuzbowych
dotacza si¢ do akt osobowych.

6. Dopuszcza si¢ korzystanie przez pracownikdw ze stron internetowych w celach
stuzbowych. Podczas korzystania z sieci internetowych niedozwolone jest przegladanie,
a takze §cigganie materialow, ktorych tresci sa prawnie zakazane, naruszaja dobre obyczaje
lub uznawane sg za obrazliwe. Od pracownikdw wymaga si¢ takze zachowania szczeg6lnej
ostroznosci w przypadku zadania lub prosby podania kodow, PIN-6w, hasta, numerow kart
platniczych przez Internet.

7. W zakresie dozwolonym przepisami prawa, pracodawca zastrzega sobie prawo
kontrolowania sposobu korzystania przez pracownika z Internetu pod katem wyzej
opisanych zasad oraz ma prawo blokowa¢ dostep do wybranych stron internetowych.

8. Pracownik jest zobowiazany do korzystania z przyznanego mu adresu mailowego
wylacznie w celu prowadzenia korespondencji zwigzanej z dzialalno$cia jednostki. Podczas
przesytania danych nalezy zachowaé szczeg6lng ostrozno$¢ przy wpisywaniu adresu
odbiorcy dokumentu. Zaleca si¢, aby uzytkownik podczas przesylania danych osobowych
poczta elektroniczng zawart w tresci prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢
z informacjg przez adresata.

9. Pracownicy nie maja prawa korzysta¢ ze stuzbowej poczty elektronicznej w celu
rozpowszechniania tresci o charakterze obrazliwym, niemoralnym lub niestosownym
wobec powszechnie obowigzujacych zasad postgpowania.

10. Zabrania si¢ korzystania przez pracownikow z prywatnej poczty elektronicznej.
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Rozdzial 14
Przepisy koncowe

§61. 1. Wojt przyjmuje pracownikdw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,
wnioskow i zazalen.

2. Terminy, ktorych mowa w ust. 1, podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

§62. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.

Wajt

/-l Andrzej Rodziewicz
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§1.

§2.

§3.

§4.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Grudziadz

Zasady postepowania w zwigzku z podejrzeniem
o stawienie si¢ pracownika do pracy w stanie po spozyciu alkoholu
lub o spozywanie alkoholu w czasie pracy

Kazdy pracownik, ktory nabierze podejrzen, iz inny pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
po spozyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, winien bezzwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

1. W zwiazku ze zgloszeniem, o ktérym mowa w § 1, Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik lub kierownik referatu zobowigzany jest nie dopusci¢ pracownika do pracy, jezeli
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on w stanie po Spozyciu alkoholu albo
spozywal alkohol w czasie pracy, a takze poinformowac go o okolicznosciach stanowigcych
podstawe ww. decyzji.

Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub kierownik referatu zawiadamia kierownika
Referatu Organizacyjnego i Kadr o wszczeciu procedury sprawdzenia stanu trzezwosci
pracownika. Badanie stanu trzezwo$ci moze nastgpi¢ rowniez na zadanie pracownika.

W przypadku badania wydychanego powietrza Woéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
lub kierownik referatu zwraca si¢ do Policji z wnioskiem o przeprowadzenie takiego
badania. Badanie wydychanego powietrza przeprowadza funkcjonariusz Policji.

W przypadku badania krwi zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby
zdrowia. Badanie krwi przeprowadza si¢ rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢
badaniu wydychanego powietrza.

Protokoty z badan, trzezwosci pracownika przechowywane sg u kierownika Referatu
Organizacyjnego i Kadr.

Odmowa pracownika poddania si¢ badaniu wydychanego powietrza podlega
zaprotokotowaniu na zasadach wskazanych w §3.

Z przebiegu catego zdarzenia kierownik lub pracownik Referatu Organizacyjnego i Kadr

sporzadza protokot, zawierajacy w szczegdlnosci:

1) szczegdlowy opis zdarzenia, w tym zwlaszcza wskazanie daty, godziny i miejsca
zdarzenia;

2) opis zaobserwowanych u pracownika objawow i zachowan;

3) wykaz podjetych decyzji i czynnosci,

4) oswiadczenia badanego pracownika, w tym zwlaszcza wyrazane zadania
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci lub odmowa poddania si¢ badaniu;

5) wskazanie swiadkéw mogacych potwierdzi¢ okolicznos$ci podane w punktach 1-4.

1. Na podstawie zgromadzonych materiatow, w tym zwlaszcza wyniku przeprowadzonego
badania stanu trzezwosci, Wojt podejmuje decyzje w kwestii dalszego zatrudniania
pracownika.

Wszystkie materiaty wytworzone w sprawie gromadzi 1 przechowuje Referat
Organizacyjny i Kadr.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Grudziadz

................................................................. Grudziadz, dn. .......cceeeveennel T

(imi¢ 1 nazwisko) (miejscowos¢, data)

(stanowisko pracownika)

Zlecenie wykonania czynnos$ci w godzinach nadliczbowych / w dni wolne od pracy /

niedziele i swieta

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych / w dni wolne od pracy / niedziele i $wieta)

zobowiagzuje¢ Panig/Pana do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w dni wolne

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Grudziadz

................................................................. Grudziadz, dn. .......cceeeveennel T

(imi¢ 1 nazwisko) (miejscowos¢, data)

(stanowisko pracownika)

WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA PRACE
W GODZINACH NADLICZBOWYCH /W DNI WOLNE OD PRACY
/ NIEDZIELE I SWIETA

Prosze o udzielenie czasu wolnego / wyptaty wynagrodzenia*:

(data) (ilo$¢ godzin)

(podpis pracownika)

wyrazam zgode / nie wyrazam Zgody™) .......cccceevieiiiieniiiiiiee e
(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Grudziadz

....................................................... Grudziadz, dn. .......ccceeeevvveeieeenn T

(jednostka organizacyjna)

Urzad Gminy Grudzigdz
ul. Wybickiego 38
86-300 Grudziadz

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody

(data i podpis pracodawcy) (podpis pracownika)

Uwagi bezpoSredniego PrzelOZONEZO: ......viiiiiiiiiiieiiiie st



