ZARZADZENIE NR 6/2018
Wajta Gminy Grudzigdz

z dnia 9 lipca 2018 1.
w sprawie zmiany regulaminu pracy w Urze¢dzie Gminy Grudzigdz

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018, poz.
1260) oraz art. 104 do 104° Kodeksu Pracy (Dz.U. z2018 1., poz. 917 z pozn. zm.) oraz art.
33 ust. 3 ustawy o samorzgdzie gminnym ( Dz.U. z 2018r., poz. 994) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Grudzigdz stanowigcy zalacznik do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 15/2015 Wéjta Gminy Grudzigdz z dnia 16 czerwca 2015 =.
w sprawie zmiany regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Grudzigdz.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Grudzigdz.
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Zatacznik do
Zarzgdzenia nr 6/2018
Wéjta Gminy Grudziadz
z dnia 9 lipca 2018r.

Regulamin pracy

Urzedu Gminy Grudzigdz



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1. Niniejszy Regulamin Pracy przyjgto na podstawie:

1) art. 104-104° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2018, poz. 917
z pdzn.zm.)

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018,
poz.1260 z pdzn. zm.)

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 1. o wychowaniu w trzezwosei i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz.U. 2016, poz. 487 z pézn. zm.)

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936)

5) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy
(Dz.U. Nr 60, poz. 281)

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych)

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 . w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.
2017, poz. 894)

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

§2. Regulamin pracy Urzgdu Gminy ustala porzgdek wewngtizny w urzedzie jako

zakladzie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3. 1. Postanowienia regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow urzedu bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej prac, a takze rodza) umowy o
pracg.

2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow sa zobowigzani czuwaé nad przestrzeganiem
przepisow regulaminu.

§4. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
Regulaminem;

2. O $wiadczenie o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis

pracownika i date, zawarte jest w tresci umowy o prace.



§5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy reprezentowany przez Wojta gminy,
2) pracowniku nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca w stosunku pracy,
3) zakladzie pracy nalezy przez to rozumieé wydzielong cz¢$¢ z mienia pracodawcy, w
ktérej odbywa sig proces pracy, a obejmujgca Urzgd Gminy Grudzigdz
4) przepisy prawa pracy nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy
innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i
pracodawcéw, a takze postanowienia ukladoéw zbiorowych pracy i innych opartych na
ustawie porozumien zbiorowych, regulaminow i statutow okreélajgcych prawa i obowigzki
stron stosunku pracy.

§6. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczeg6lowo niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz

innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11
Czas pracy

§7. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Urzedzie wprowadza sig system rownowaznego czasu pracy z zastrzezeniem, ze
tygodniowy czas pracy nie moze przekroczy¢ przecigtnic 40 godzin w trzymiesigeznym
okresie rozliczeniowym.

3. W Urzedzie obowiazuje, z zastrzezeniem ust. 3, nastepujgcy rozklad czasu pracy:

Poniedzialek, $roda, czwartek: 7°0-1515
Wtorek: 7%°-16'3
Pigtek: 7°0-130

4. Rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy:
1) sprzgtaczek, ktore obowigzuje rozklad czasu pracy:
Poniedzialek, wtorek, $roda, czwartek: 114°-20%

Pigtek: 1140-1820

2) konserwatoréw, ktorych obowigzuje rozklad czasu pracy:
Poniedzialek, §roda, czwartek: 6°°-14%

Wtorek: 6%0-15%

Pigtek: 6°0-13%



3) robotnikéw gospodarczych, ktorych miejscem pracy jest teren gminy Grudzigdz
obowigzuje rozklad czasu pracy:

poniedzialek-piatek 7°0-15%

4) robotnikéw gospodarczych, ktérych miejscem pracy jest siedziba Urzedu Gminy

Grudziadz obowiazuje rozklad czasu pracy:

Poniedzialek, §roda, czwartek: 63°-1445

Wtorek: 630-154°

Pigtek: 630-123°
5) palaczy obowigzuje rozkiad czasu pracy:

a) Izmiana od 6°° do 14%
b) II zmiana od 13% do 21%

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

6. 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.

7. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
swojej obecnosci podpisem na liscie obecnosci znajdujacej sic w Biurze Obslugi
Interesantéw Urzgdu.

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

2. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwg w pracy trwajgca 15 minut.

3. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki na polecenie przelozonego pracownik
wykonuje prac¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sig dzieémi
w wieku do odmiu lat.

5. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedhug 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.

§ 9. Zatrudnienie pracownikow miodocianych regulujg przepisy art. 190- art. 205
Kodeksu Pracy (Dz.U. 2018, poz. 917 z pdzn. Zm.)

§ 10. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22:00 a 6:00.



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

§ 11. 1. Niedziele oraz swiecta okre$lone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy.

2. Za prac¢ w niedziele lub §wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godz. 6.00 w
tym dniu a godz. 6.00 nastgpnego dnia.

§ 12. Kazdy pracownik powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

§ 13. Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy
a w przypadku jego nieobecnosci bezposredniego przelozonego.

§ 14. 1. Przyjscie do pracy i wyjscie z pracy pracownicy potwierdza wpisem w liscie
obecnoscei i zeszycie wyjsé potwierdzonym przez kierownika jednostki.

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

3. Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymaga zarejestrowania przez
przetozonego pracownika.

§ 15. 1. Nieobecnoé¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznaczeniem,
czy jest to nieobecnosé¢ usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca
ma by¢ zastgpczo przydzielona.

§ 16. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwionej nieobecnosci
decyduje kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

§ 17. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji

czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Rozdzial I11
Obowigzki pracodawcy
§ 18. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnoscei:
1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujgeych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami,



2) organizowac pracg w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzglgdu na
satrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyplacac wynagrodzenie,

7) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzaé¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sig do
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) przechowywac dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego.

14) pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zakladu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposob przyjety
u danego pracodawcy.

15) pracodawca jest obowigzany przeciwdzialaé mobbingowi. Mobbing oznacza dzialania
lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong oceng przydatnoscei zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub

oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.



16) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnicciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa
pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

§ 19. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych: imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania innych danych osobowych
pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich
danych jest konieczne ze wzglgdu na korzystanie przez pracownika ze szczeg6lnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy, numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe
Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI
PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo 7adaé udokumentowania danych osobowych o0séb.

4. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 112,

jezeli obowigzek ich podania wynika z innych przepisow.

Rozdzial IV

Obowigzki pracownika

§ 20. 1. Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy:
1) dbatoéé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,
5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,
7) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego,



10) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

11) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

12) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

13) dba¢ o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

14) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

15) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego,

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

2. Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadziloby to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej
jest zatrudniony

4, Malzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlgcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni jezeli powstalby migdzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, kiére wykonuje w ramach obowigzkow
sthuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia
naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek z zakazow niezwlocznie
rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu
pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

6. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie 0

prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci




gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez
obowigzany skladaé odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzone]
dzialalnoéei gospodarczej. Pracownik samorzadowy jest obowigzany zlozy¢ kierownikowi
jednostki, w ktorej jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnodci
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru. W przypadku niezlozenia w terminie oéwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzgdowego jest nakladana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie¢ odpowiednio. Podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$é 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 urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozyé o$wiadezenie o stanie

majatkowym.,

Rozdzial V
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

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

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

3.Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, W roku kalendarzowym, w ktorym
podijal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, W wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przyshugujgcego mu po przepracowaniu roku, Prawo do kolejnych
urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

4, Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, jeden dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy.

§ 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, niepetny dzief urlopu

zaokragla sie w gér¢ do pelnego dnia.



2. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza
sie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzglgdu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb
ustania stosunku pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wigcej
stosunkach pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego nie zakoificzonego
zatrudnienia w cze$ei przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku
pracy.

3. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sig z tytulu ukonczenia:
1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoly zawodowej - przewidziany programem

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

2) éredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat,

3) éredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkot
zawodowych - 5 lat,

4) $redniej szkoly ogdlnoksztalcgcej - 4 lata,

5) szkoly policealnej - 6 lat,

6) szkoly wyzszej - 8 lat.

4. Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt 1-6, nie podlegaja sumowaniu. Jezeli pracownik
pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu,
wlicza sie badZ okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, bgdz okres nauki,
zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§ 23. 1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorge pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢é zapewnienia
normalnego toku pracy. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w sposob
przyjety u danego pracodawcy.

2. W przypadku zamiaru wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez pracownika w
terminach zgodnych z zatwierdzonym przez pracodawcg planem urlopéw na dany rok,
pracownik winien wypelni¢ 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 cze$¢ urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

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



6. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesunigeie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby
powazne zakldcenia toku pracy.

7. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢
najpézniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 24. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczgcia
urlopu, pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu, pracodawca ponosi koszty
zwigzane z odwolaniem pracownika z urlopu

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

2. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

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

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka 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, tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 26. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§ 27.1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sig
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce

nieobecno$é w pracy.



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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawcg 0 przyczynie swoje] nieobecnoscei i
przewidywanym okresic jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

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

§ 28. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$¢ w pracy sg.

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci 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) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§29. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

§30. Rozpoczgeie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do

pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spozZnienia.




§31.1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zalatwienia w
godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Zgode na zwolnienie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Zastgpcy Wojta od
wykonywania pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajq zalatwienia w godzinach pracy, wyraza Wojt Gminy.

4. Zgode na zwolnienie pozostatych pracownikoéw od wykonywania pracy na czas niezbgdny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w
godzinach pracy, wyraza Sekretarz Gminy lub Zastgpca Woijta, a w razie ich nieobecnosci
Skarbnik Gminy.

§32. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach

okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

Rozdzial VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 33. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢

nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,

stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikow $rodowiska pracy,



5) uwzgledniaé ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigeych dziecko
piersiy oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujgcych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozei, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow.

§ 34. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przelozonego.

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

3. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac sig
od wykonywania pracy wymagajacej szczegoblnej sprawnosci psychofizycznej w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy
i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 35. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,




2) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoéipracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspéldziala¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do
rodzaju wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikow.

2. Pracodaweca jest obowigzany utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujgce sig¢ w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 37. 1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana
pracg oraz stosuje niezb¢dne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikéw na pismie o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢
z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, podpisane
o$wiadczenie umieszcza sig¢ w aktach osobowych pracownikow.

§ 38. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika nma okresowe oi
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 s wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwodci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 39. 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 ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
warunki ucigzliwe.

3) badaniom wstepnym nie podlegajg jednak 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 pracg zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawca.

4) pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnodci do
pracy trwajgcej dluzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnoéci do wykonywania pracy na
dotychezasowym stanowisku.

5) okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miarg 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 miejscowosci przystuguja mu naleznodci na pokrycie kosztow przejazdu
wedlug zasad obowiazujgcych przy podrozach stuzbowych.

§ 40. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w érodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
poslugiwania sie tymi §rodkami. Pracodawca nic moze dopusci¢ pracownika do pracy bez
&rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do
stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 41. 1.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i
obuwie robocze, speiniajgce 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 i higieny pracy.
Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca sig ekwiwalent
pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny. Srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasno$¢ pracodawey.

2. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem, o ile jest to koniczne, ustala rodzaje srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonym stanowisku jest niezbgdne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i

obuwia roboczego.



§ 42. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 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, ktére zajmowal u danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym
pracodawca kolejnej umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany odbyé szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkow. 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.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet

§ 43. Ustala sig nastgpujgce prace jako szczegolnie ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych piersig obowiazujace w Urzgdzie Gminy
Grudziadz:
1) Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzarow
1) dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli lgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) - 7,5 kJ/min;

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

¢) reczne przenoszenie pod gore:

- przedmiotéw przy pracy stalej,

- przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,

d) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

-3 ON - przy pchaniu,

- 25N - przy ciagnigciu;



e) przewozenie tadunkow na woézku jednokolowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym recznie;
f) prace w pozycji wymuszonej;
g) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpié 15-minutowa przerwa,
h) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co
najmniej 10- minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2) Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:
a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pld 1 -12,5 kJ/min;
b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
- 6 kg - przy pracy stalej,
-10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
¢) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad
4 m lub na odleglos¢ przekraczajgcg 25 m;
d) reczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow
o masie przekraczajgcej 6 kg;
¢) rgczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko§¢ 4 m - przedmiotow o
masie przekraczajace;j:
- 4 kg - przy pracy stalej,
- 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
f) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:
- 60 N - przy pchaniu,
- 50 N - przy ciagnigeiu;
g) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
h) reczne przenoszenie materialow cieklych - gorgeych, zrgeych lub o wiadciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;



i) przewozenie ladunkéw o masie przekraczaj gcej:

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

- 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 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
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmujg réwniez masg urzgdzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej i
gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nierownej lub
nieutwardzonej masa tadunku lacznie z masg urzgdzenia transportowego nie moze

przekraczaé 60% podanych wartosci;

Rozdzial VIII
Wynagrodzenie za prace

§ 44. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy.

§ 45. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego przez Ministra Pracy.

§ 46. 1. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkami platne jest co miesige z dolu do
dnia 25 kazdego miesigca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w godzinach
pracy Urzedu Gminy Grudzigdz w kasie Urzedu 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 udostepnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie os6b  zatrudnionych —w ramach rob6t publicznych, prac
interwencyjnych, zobowigzan jest platne jest co miesige z dotu do dnia 10 nast¢pnego
miesigca kalendarzowego, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig w godzinach



pracy Urzedu Gminy Grudziadz w kasie Urzedu lub na wskazane przez pracownika konto
bankowe.
§ 47. 1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej lub wspoéimalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on
osobidcie odebraé wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak wspétmatzonka.
2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszezedno§ciowo rozliczeniowy.
3. Wynagrodzenie i dodatki za pracg w godzinach nadliczbowych wyplaca sig nie
pozniej niz w ciagu miesigea po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
§ 48. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
3) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
4) kary pienigzne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy,

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

Rozdzial IX
Wyroéznienia i nagrody
§ 49. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sig szczegolnie
do wykonywania zadan gminy, mogg by¢ przyznane nagrody i wyréznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.
Rozdzial X
Dyscyplina pracy
§ 50. 1. O niemozliwoéci stawienia do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przelozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub sp6Znienie sig
do pracy.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad

pracy o przyczynie nieobecnoscei i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu




nieobecnodci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inng osobg lub za

poérednictwem poczty. W tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla

pocztowego.

4. W razie nieobecnodci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej,

2) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, dorgczajac
przetozonemu za$wiadczenie lekarskie najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 51. Uznanie nicobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczonej.

§ 52. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢c nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegodlnoscei:

1) spbznia si¢ 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 przelozonych wskazowkami,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspo6tpracownikdw,

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej

mogg by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

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

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienigznych oraz

sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.



§ 54. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od dopuszczenie sig tego
naruszenia.

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

§ 55. 1. Kary stosuje wojt gminy i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest roOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienia o ukaraniu

usuwa z akt osobowych pracownika.

Rozdzial XI
Zabezpieczanie akt i mienia Urzedu

§ 56. 1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty stanowigce mienie Urzedu powinny
by¢ zabezpieczone przed dostgpem 0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

§ 57. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkng¢ ten
lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 58. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.

Informacje te stanowia tajemnicg stuzbowa.

Rozdzial XII
Monitoring wizyjny
§ 59. 1. W celu ochrony bezpieczenstwa zatrudnionych pracownikoéw oraz zabezpieczenia
mienia znajdujacego sig W pomieszczeniach pracodawcy, a takze zapobiezenia czynom
skierowanym przeciwko zatrudnionym lub mieniu pracodawcy w Urzgdzie Gminy Grudzigdz
stosuje si¢ monitoring wizyjny, polegajgcy na rejestrowaniu obrazu pizez zamontowane
wewngtiz i na zewngtrz siedziby pracodawcy kamery.
2. Monitoring wizyjny obejmuje nastepujace miejsca:

1) wejscie do siedziby Pracodawcy od strony wewnetrznej oraz bocznej,



2) korytarz na parterze budynku siedziby pracodawcy,

3) parking pracodawcy,

4) teren przylegajacy do budynku siedziby pracodawcy od strony potudniowej, zachodniej i
poinocnej.

3. Monitoring jest prowadzony catodobowo.

4. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg si¢ w wylgcznej dyspozycji pracodawcy.
Informacje o ich umiejscowieniu stanowig tajemnice pracodawcy.

5. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych
obraz majg dostep wylgcznie osoby Wéjt, Zastgpea Woéjta, Sekretarz, Skarbnik oraz
osoby upowaznione przez Wdjta, Zastepce Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

6. Nadzér nad monitoringiem i przegladanie zarejestrowanych obrazéw przez osoby
upowaznione Wéjta, Zastepcg Wojta, Sekretarza i Skarbnika nast¢puje wylgcznie w
godzinach pracy.

7. Dostep pracownikow nieposiadajacych stosownego upowaznienia oraz 0sob postronnych
do urzadzen rejestrujacych obraz jest zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikow
serwisu urzadzen rejestrujacych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci
serwisowych oraz Woéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, informatykow i inspektora
ochrony danych osobowych.

8. Nagrania obrazu zarejestrowane za pomoca urzgdzen monitoringu sa przetwarzanie na
zasadach okrelonych 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, wylgcznie do
celow, dla kiérych zostaly zebrane. Rejestracja obrazu dokonywana jest ,,w petli” i podlega
przechowywaniu przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania. W przypadku,
w ktorym nagrania obrazu stanowia dowdd postgpowaniu prowadzonym przez wiadciwy sad
lub inny organ publiczny lub pracodawca powzigl wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowéd
w postepowaniu, powyzszy termin ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania. Po uplywie wyzej wymienionych okresow uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, chyba ze odrebne przepisy
prawa przewidujg dluzszy okres przetwarzania. Za przechowywanie i zniszczenie materiatow
po uptywie okreslonych prawem terminéw odpowiada inspektor ochrony danych.

9. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacjg

o monitoringu wizyjnym na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktére miejsca sg




objete monitoringiem 1 w jakim czasie. Za przekazanie informacji odpowiada Referat
Organizacyjny i Kadr.
10. Wejscie do budynku oraz miejsca objete monitoringiem sg oznakowane tablicami z
rysunkiem kamery i napisem ,,Obiekt monitorowany”.”
Rozdzial XIII
Przepisy koncowe
§ 60. 1. Kierownik referatu w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosei pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przetozonemu,
ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 61. 1. Wojt przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,
wnioskéw i zazalen.

2. Terminy, ktérych mowa w ust.1, podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

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




