ZARZADZENIE NR 15/2015
Wojta Gminy Grudziadz

z dnia 16 czerwca 2015 r.

w sprawie zmiany regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Grudzigdz

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202)
oraz art. 104 do 104> Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Grudzigdz stanowigcy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie nr 5/2011 Wéjta Gminy Grudziadz z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Grudzigdz

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2015 roku.




Regulamin pracy

Urze¢du Gminy Grudziadz




I Postanowienia ogolne
§1.
Regulamin pracy Urzgdu Gminy ustala porzadek wewnetrzny w urzedzie jako zaktadzie pracy
§ 2.
L. Postanowienia regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw urzgdu.
2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatéw sg zobowigzani czuwaé nad przestrzeganiem

przepiséw regulaminu.

§ 3.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem;
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
datg, zostanie dolgczone do akt osobowych.

§ 4.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy

reprezentowany przez wdjta gminy.

IT Czas pracy
§ 5.

1. W Urzedzie wprowadza si¢ system rownowaznego czasu pracy z zastrzezeniem, zZe
tygodniowy czas pracy nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w trzymiesigeznym
okresie rozliczeniowym.

2. W Urzedzie obowigzuje, z zastrzezeniem ust. 3, nastepujacy rozktad czasu pracy:

Poniedzialek, §roda, czwartek: 7°%-15%
Wtorek: 7°-16"
Pigtek: 7°°-13%

3. Rozklad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 2 nie dotyczy:

1) sprzataczek, ktére obowiazuje rozktad czasu pracy:
Poniedzialek, wtorek, $roda, czwartek: 114°-20%
Pigtek: 11°-18%

2) konserwatordw, ktorych obowigzuje rozklad czasu pracy:
Poniedzialek, §roda, czwartek: 6°°-14%
Wtorek: 6°°-15%
Pigtek: 6°-13%




3) robotnikéw gospodarczych, ktérych miejscem pracy jest teren gminy Grudzigdz
obowigzuje rozktad czasu pracy:

poniedzialek-pigtek 7"°-15"

4) robotnikéw gospodarczych, ktérych miejscem pracy jest siedziba Urzgdu Gminy
Grudzigdz obowigzuje rozklad czasu pracy:
Poniedzialek, $roda, czwartek: 63"-14"%
Wtorek: 6°°-15%
Piatek: 6°°-12%
5) palaczy obowigzuje rozklad czasu pracy:
a) I zmiana od 6" do 14"
b) I zmiana od 13" do 21"

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

5. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w tygodniu. Liczba nadgodzin przepracowanych w ciggu roku
kalendarzowego dla pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin.

6. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania swoje]

obecnosci podpisem na ligcic obecnodci znajdujgcej si¢ w sekretariacie Urzgdu.

§ 6.
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na czynnosci stuzbowe.

2. Do czasu pracy wlicza sie przerwe w pracy trwajgcglS minut.
§7.

Zatrudnienie pracownikow miodocianych regulujg przepisy art. 190- art. 205 Kodeksu Pracy
(Dz.U. 2014, poz. 1502 z p6zn. zm.)

§ 8.

Pora nocna obejmuje 8 godzin micdzy godzinami 22:00 a 6:00, za kazdg godzing
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na

podstawie odrebnych przepisow.



§ 9.

1. Niedziele oraz $wigla okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
2. Za pracg w nicdzielg lub swigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym
dniu a godz. 6.00 nastepnego dnia.

§ 10.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§11.
Przebywanie pracownikéw na terenie zakltadu pracy, poza godzinami pracy, moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy a w
przypadku jego nieobecnosci bezposredniego przetozonego.

§ 12.
1. Przyjscie do pracy i wyjscie z pracy pracownicy potwierdzg wpisem w liscie obecnosei i

zeszycie wyj$¢ potwierdzonym przez kierownika jednostki.

2. Listy obeenosci i zbiory ewidencyjne znajduja si¢ na kancelarii

§ 13.
Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznaczeniem, czy jest to
nicobecno$¢ usprawicdliwiona. W czasie nicobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma byé zastepczo przydzielona.

§ 14.
O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwionej nieobecno$ci decyduje

kierownik jednostki lub osoba upowazniona

IIT Obowiazki pracodawcy
§ 15.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

1. Zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2. Organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganic przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy

3. OrganizowaC prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,




4. Przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple€, wiek,
niepetnosprawnoéé, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanic, orientacj¢ scksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5. Zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy,

6. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8. Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienic po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sig do
nalezytego wykonywania pracy,

9. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10. Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich
pracy,

11. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12. Przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13. Wpltywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

14. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisoéw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formic pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisbw w inny sposéb przyjety u danego
pracodawcy.

15. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania lub
zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikdw.
16. W zwigzku z rozwigzaniem Iub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznic wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa

pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika 7 pracodawea.




IV Obowiazki pracownika

§ 16.
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanic informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianic dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w kitore]
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach 2 obywatclami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych,

9) sumienne i staranne wykonywanic polecen przetozonego,

10) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

11) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

12) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisdow przeciwpozarowych,

13) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienic oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkodeg,

14) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

15) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

16) przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych wraz z aktami
wykonawczymi do w/w ustawy.

2. Jezeli pracownik samorzagdowy jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczeénie kierownika jednostki; w ktorej jest
zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popelnicnia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o

czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony




4. Malzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznic lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nic moga by¢ zatrudnieni jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezpodredniej podlegtosci stuzbowej.
S. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub
zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronmiczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z
obowiazkami wynikajgcymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia paruszenia przez
pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazéw niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim,
bez wypowicdzenia, stosunck pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢
go ze stanowiska.
6. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczcej pracownik jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktadac odrgbne
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosei gospodarczej.
Pracownik samorzadowy jest obowigzany zlozy¢ kierownikowi jednostki, w kiérej jest
zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w terminic 30 dni od
dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. W przypadku niezlozenia
w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika
samorzadowego jest naktadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 1 art. 110-
113 Kodcksu pracy stosuje si¢ odpowiednio. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w
o$wiadezeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na
podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
7. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

V Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 15.

Pracownikowi przystugujc prawo do corocznego, nicprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej "urlopem". Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat



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 nastgpnym roku kalendarzowym. Urlopu udzicla si¢ w dni,
ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujgcym go rozktadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
§ 16.
1. Wymiar urlopu wynosi:
- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
- 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, niepeiny dzien urlopu zaokragla
si¢ w gore do pelnego dnia.
2. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sig
okresy poprzedniego zatrudnicnia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb
ustania stosunku pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej
stosunkach pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego nie zakofczonego zatrudnienia
w czgsci przypadajgeej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.
3. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukoficzenia;

a. zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoly zawodowej - przewidziany programem

nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

b. sredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,

nic wigeej jednak niz 5 lat,

c. sredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych (réwnorzednych) szkoét

zawodowych - 5 lat,

d. $redniej szkoty ogdlnoksztatcgcej - 4 lata,

e. szkoty policealnej - 6 lat,

f. szkoty wyzszej - 8 lat.
Okresy nauki, o ktorych mowa w pkt a-f, nie podlegaja sumowaniu. Jezeli pracownik pobierat
nauk¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie
badz okres zatrudnienia, w ktorym byta pobierana nauka, badZ okres nauki, zaleznie od tego,

co jest korzystnigjsze dla pracownika.



§17.
1. Utlopy powinny byé¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala
pracodawca, biorge pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u
danego pracodawcy.
2. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaklocenia toku pracy.
3. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminic nalezy pracownikowi udzicli¢

najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 18.

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udziclic mu urlopu
bezplatnego. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sig¢ do okresu pracy, od kidrego zaleza
uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce,
strony mogg przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.
2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmnicj jedno dziecko w wicku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
3. Pracodaweca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a. 2 dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i1 pogrzebu

malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b. 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

VI Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 19.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki.



§ 20.
W szezego6lnoscei pracodawcea jest obowigzany:
1. organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2. zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,
3. reagowa¢ na potrzeby w zakresic zapewnienia bezpieczeAstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikéw, biorge pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania
pracy,
4. zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikéw Srodowiska pracy,
5. uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko
piersia oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,
6. zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
7. zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspekiora pracy.

§21.
Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:
1. zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow,
2. dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjgtych 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 pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§ 22.
1. W razie, gdy warunki pracy nic odpowiadajg przepisom bezpicczenistwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo

powstrzyma¢ 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 o lym 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, powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczeg6lnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza

zagrozenie dla innych osob.

§ 23.
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:
1. znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2. wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
3. dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4. stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5. poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
6. niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sig w rejonie zagrozenia, o grozagcym im nicbezpieczenstwie,
7. wspotdziataé z pracodawca 1 przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 24.
1. Pracodawca jest obowigzany zapewniaé¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikow.
2. Pracodawca jest obowigzany utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace sie w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzgdzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.




§ 25.
Pracodawca:
1. ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane 7 wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
2. informuje pracownikéw na pismie o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, podpisanc o$wiadczenic umieszeza sic w
aktach osobowych pracownikow.

§ 26.
Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
1. osoby przyjmowane do pracy,
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.
3. Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownic do pracy u
danego pracodawcy na 1o samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach
pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracg zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub
wygasnigeiu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawc.
4. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dfuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.
5. Okresowe i kontrolne badania Ickarskie przeprowadza si¢ w miare mozliwosci w
godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do nnej
miejscowosci przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztow przejazdu wedlug zasad
obowigzujacych przy podrézach stuzbowych.

§27.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w  $rodowisku pracy oraz informowaé go ‘o sposobach
postugiwania si¢ tymi Srodkami. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczcgo, przewidzianych do

stosowania na danym stanowisku pracy.




§ 28.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,
speliajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1. Jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu.
2. Ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
Pracownikowi uZzywajgcemu wilasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca sig ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajgeej ich aktualne ceny.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wtasnos$¢ pracodawcy.
§ 29.
1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w  zakresic
bezpicczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy
nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy,
ktore zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawca
kolejnej umowy o prace.
2. Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpicczenstwa i higieny
pracy w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw. Szkolenie to
powinno by¢ okresowo powtarzane.
3. Szkolenia odbywajg si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

VII Ochrona pracy
§ 30.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
2. Wrykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okre$la Rozporzadzenic Rady
Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub

szkodliwych dla zdrowia kobiet.

VIII Wynagrodzenie za prace
§ 31.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy i

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.




§ 32.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢gezny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od

minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego przez Ministra Pracy.
§ 33.
1. Wynagrodzenie zasadnicze tgcznie z dodatkami platne jest co miesige z dotu do dnia
25 kazdego miesigca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajgcym. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w kasie Urzedu Gminy
Grudzigdz lub na wskazane przez pracownika konto bankowe.
2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do 25 dnia nastgpnego miesigca.
3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.
4. Wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,
zobowigzan jest platne jest co miesiac z dotu do dnia 10 nastgpnego  miesigca
kalendarzowego, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w
dniu poprzedzajagcym. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sic w kasie Urzgdu Gminy
Grudzigdz lub na wskazane przez pracownika konto bankowe.
§ 34.
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspdtmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do ragk wspétmatzonka.
2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze byé przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo rozliczeniowy.
3. Wynagrodzenie i dodatki za pracg w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzniej niz
W ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
§ 35.
7 wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych
b) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
c) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych

niz $wiadczenia alimentacyjne,



d) kary pieniezne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy,

€) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgodg.

IX Wyroéznienia i nagrody
Pracownikom, kitorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnodci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szezegolnie do
wykonywania zadan gminy, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.  Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.
X Dyscyplina pracy

§ 36.
1. O niemozliwosci stawienia do pracy z przyczyny z gbry wiadome; pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spdznienic sig¢ do
pracy.
3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosdci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inng osobg lub za
poérednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.
4. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolnoscig do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej,
2) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac
przetozonemu zaswiadczenic lekarskie najpéznicj w dniu przystapicnia do pracy.

§ 37.
Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona badZ nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.

§ 38.
W stosunku do pracownika, kiory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1) spbznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,



2) stawia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
6) nie przestrzega tajemnicy shuzbowej
mogg by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.
§ 39.
7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpicczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana rowniez kara pieni¢zna.
§ 40.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawicdliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a ltgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigte] czesSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienigznych oraz

sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§ 41.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenie sie tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 42.
1. Kary stosuje wojt gminy i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.
Nic odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.
3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienia o ukaraniu usuwa z

akt osobowych pracownika.



XI Zabezpieezanie akt i mienia Urzedu

§ 43.

1. Akta, pieczgtki, maszyny i inne przedmioty powinny byé zabezpieczone przed dostgpem
0s6b postronnych.
2. Zabranic dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

§ 44.
Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a
klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocic.

§ 45.
Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje
te stanowig tajemnice stuzbowa.

XII Przepisy koncowe

§ 46.
1. Kierownik referatu w czasie nieobecnosci podlegltego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nicobecnego pomigdzy innych pracownikéw komérki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nicobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktory podejmuje
decyzje w tym zakresie.

§ 47.
1. Wojt przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskdw i
zazalen.
2. Terminy, ktérych mowa w ust.1, podaje si¢. do wiadomosei pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

§ 48.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.




