1.

Zalacznik

do Zarzgdzenia Wéjta Gminy
Nr 0050.85.2022 z dnia
08.04.2022r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY KRZYZANOWICE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Krzyzanowice, zwany dalej regulaminem, ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Pracodawca zapewnia pracownikom Urzedu wtasciwe, okreslone przepisami warunki
pracy.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a nie uregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych Kodeksu pracy, innych ustaw i aktdw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca jest zobowigzany w szczegodlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw i uprawnien,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z podstawowymi
aktami prawnymi regulujgcymi funkcjonowanie Urzedu,

2) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoéci pracy,

3) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenia,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajaC w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

9) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika,

10) wplywacé na ksztattowanie w Urzedzie odpowiednich zasad wspodizycia spotecznego,
11) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac

niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a ponadto informowac
pracownikdbw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,



12)

13)

organizowac prace pracownikow w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi,
15) przeciwdziata¢ molestowaniu seksualnemu
16) wydawac pracownikowi niezwtocznie swiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem albo
wygasnieciem stosunku pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy
i wyposazenia technicznego oraz udostepni¢ niezbedne na poszczegolnych stanowiskach
srodki pracy.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§3
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
2) przestrzeganie prawa,
3) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych,
ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg
0 prace,
4) informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami,
6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp oraz p.poz.,
8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
9) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji,

ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

10) wykorzystywanie czasu pracy w sposob jak najbardziej efektywny,
11) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu,
12) przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu pracy i ustalonego porzgadku oraz czasu pracy,

a) poddawanie sie okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajgcym z przepiséw prawa i stosowanie sie do wskazan lekarskich

b) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w Urzedzie,

¢) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

d) przyjecie i zdanie protokolarnie stanowiska pracy.

Pracownik samorzgdowy nie moze wykonywac zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
Z jego obowigzkami albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

Pracownik samorzgdowy jest obowigzany na zadanie Wéjta Gminy ztozyé oswiadczenie

o stanie majgtkowym oraz oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.
Pracownik, ktéremu w zwigzku z wykonywang praca powierza sie mienie pracodawcy, ktore
moze by¢ wynoszone poza Urzgd, ma obowigzek ztozenia oswiadczenia o indywidualnej
odpowiedzialnosci materialnej z zachowaniem szczegolnej starannosci w zabezpieczeniu
powierzonego mienia, oraz zwrotu lub rozliczenia sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
na wezwanie pracodawcy.
W zwigzku z zatrudnieniem, zwolnieniem lub zmiang miejsca wykonywanie pracy pracownik
zobowigzany jest do uregulowania spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy.
Dokumentem potwierdzajgcym dokonanie rozliczenia jest karta obiegowa.



Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie, wedtug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, albo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowacé o tym swojego bezposredniego
przetozonego. W razie potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednoczesnie Wéjta Gminy Krzyzanowice o tym fakcie.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA, PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§4

Obecnos$¢ w pracy kazdego pracownika Urzedu rejestrowana jest w papierowym systemie
ewidencji czasu pracy, w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy.

. Obecnos¢ pracy liczona jest od momentu stawienia sie na stanowisku, w ramach ustalonego

rozktadu czasu pracy.

Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy jest
bezposredni przetozony. W imieniu Wéjta Gminy, ogdélny nadzoér nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.

§5

1. Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu zobowigzany jest do:

1) zapewnienia pracownikom warunkéw do wykonywania pracy zgodnie z zawartg umowg

o prace i zakresem czynnosci,

2) zaopatrzenie pracownikow w odpowiednie materialy i sprzet niezbedny do prawidtowego

Swiadczenia pracy,

3) wiasciwego zorganizowania pracy w kierowanej jednostce,
4) zabezpieczenia petnego i wtasciwego wykorzystania czasu pracy.

§6

Pracownicy wykonujgcy obowigzki stuzbowe poza siedzibg Urzedu postugujg sie

stosownym upowaznieniem.

1.

§7

Pracownik moze przebywac na terenie budynku Urzedu w czasie pracy oraz po6t godziny

przed rozpoczeciem i pot godziny po jej zakonczeniu.

Poza godzinami pracy, o ktorych mowa w ust.1, pracownikowi nie wolno przebywac na
terenie budynku Urzedu, chyba Ze uzyskat na to pisemne zezwolenie Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy. Wymadg ten nie dotyczy Wojta Gminy i jego Zastepcy oraz pracownikow
uczestniczgcych w pracach organdéw gminy i w innych spotkaniach organizowanych przez

pracodawce.
Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest zgodnie z przepisami do:
1) uporzgdkowania swego stanowiska pracy,
2) zabezpieczenia przed kradziezg i osobami postronnymi wszystkich dokumentow,
pieczeci,

3) wylgczenie maszyn i urzgdzen, itp. z peinym rygorem dot. przestrzegania przepisow

ochrony informacji niejawnych.

Klucze od pomieszczen biurowych budynku Urzedu nalezy sktadac i pobiera¢ w skrzynce

w kancelarii.



§8

1.Zabrania sie w Urzedzie m.in.:

=

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

wykonywania jakichkolwiek prac niezwigzanych z obowigzkami stuzbowymi,

palenia tytoniu na teranie catego budynku, za wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,
spozywania alkoholu,

zbieranie sktadek pienieznych, organizowanie przyje¢ okolicznosciowych, jak réwniez
prowadzenia handlu, urzgdzania loterii, zaktadéw pienieznych itp.,

marketingu bezposredniego wsréd pracownikow urzedu,

prowadzenia agitacji politycznych,

wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek materiatdw, przedmiotéw, sprzetu, nosnikdéw informaciji,

programow komputerowych i jakiejkolwiek dokumentacji bez zezwolenia wydanego przez
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§9

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, jego bezposredni
przetozony ma obowigzek niedopuszczenia go do wykonywania pracy i natychmiastowego
powiadomienia o tym fakcie Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Na zgdanie pracodawcy, lub Sekretarza Gminy, a takze na Zzgdanie pracownika,
badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powofany
do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba
posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

ROZDZIAL IV
WYMIAR | ROZKLAD CZASU PRACY

§ 10

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

W Urzedzie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych stosuje sie rownowazny czas pracy, ktéry
nie moze przekracza¢ 10 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach Waéjta Gminy i Zastepcy Wéjta Gminy wykonujg
prace w ramach zadaniowego systemu czasu pracy.

Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi mogg
wykonywac prace w ramach zadaniowego czasu pracy.

Czas pracy dla pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.

Wszyscy pracownicy Urzedu pracujg w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym, ktérego poczatek ustala sie z rozpoczeciem pierwszego miesigca roku
kalendarzowego.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Dla wszystkich pracownikdw Urzedu niedziele i swieta sg dniami wolnymi od pracy
z zastrzezeniem ust. 9

Uwzgledniajac potrzeby pracodawcy dopuszcza sie mozliwos¢ pracy w niedziele lub
Swieta.



Za prace w niedziele lub Swieta pracownicy otrzymujg w danym tygodniu dzien wolny
od pracy zgodnie z Kodeksem Pracy (wynikajgcy z zasady $rednio pieciodniowego tygodnia
pracy).

10. Wszyscy pracownicy Urzedu potwierdzajg swojg obecnos¢ w pracy wilasnorecznym
podpisem na liScie obecnosci.

11. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, a takze pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi (gospodarczy)
wykonujg prace w ramach ruchomego czasu pracy {j.:

1) w poniedziatki, wtorki, $rody w godz. 7°° — 15%,

2) w czwartki w godz. 8% — 17%,

3) w pigtki w godz. 7% — 14%,

§ 11

Pracownikom, ktérym czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-to
minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Przerwe wprowadza pracownikom
bezposredni przetozony tak, aby nie kolidowata ona z prawidtowg obstugg interesantow.

§ 12

Na pisemny wniosek pracownika, moze zosta¢ ustalony indywidualny rozkfad jego czasu
pracy. Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje Wojt
Gminy.

§13

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Wyjatkowo na zafatwienie przez pracownika waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagajg wyjscia w godzinach pracy, bezposredni przetozony udziela pracownikowi zwolnienia
od pracy.

§14
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy za pomocg papierowego systemu rejestraciji

czasu pracy. Pracodawca ma obowigzek udostepni¢ ewidencje pracownikowi na jego
zgdanie.

2. Wyjscia prywatne, o ktérych mowa w § 13 nalezy zarejestrowaé odpowiednio w rejestrze
wyjs¢ prywatnych.
3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 tylko

woweczas, jezeli czas ten zostat odpracowany.
§ 15

Wyjscia stuzbowe, na ktére wyrazit zgode bezposredni przetozony, nalezy odnotowac
odpowiednio w rejestrze wyjs¢ stuzbowych znajdujgcym sie w kancelarii.

§16

1. Pracownik wykonujgcy zadanie stuzbowe poza statym miejscem pracy zobowigzany jest
do pobrania druku polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej delegacjg w kancelarii.
Stanowisko pracy ds. kadr i spraw socjalnych uprawnione jest do wystawiania delegacji oraz
prowadzenia stosownej ewidencji w tym zakresie.

2. Sekretarz Gminy lub inna osoba upowazniona przez Wojta zatwierdza delegacje, w ktérej
okresla miejscowosc¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej oraz $srodek transportu.



Po zatwierdzeniu delegacji pracownik ma prawo zwrdci¢ sie o wpfate zaliczki na pokrycie
wydatkow, zgodnie z delegacjg. Wniosek taki nalezy ztozy¢ na dwa dni przed terminem
wyjazdu u Skarbnika Gminy. Zaliczka jest do odbioru dzien przed wyjazdem w kasie Urzedu.

Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta, ryczalt za dojazdy oraz zwrot
kosztéw przejazdow i noclegow.

Pracownik po powrocie z podrdzy stuzbowej jest zobowigzany w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy do rozliczenia delegacji, przedstawienia jej delegujgcemu do
zatwierdzenia, a nastepnie przekazania na stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;.
Wyptata naleznosci z tytutu poniesionych kosztéw podrézy stuzbowej nastepuje w kasie
Urzedu, w ciggu 14 dni od daty ztozenia delegac;ji.

Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych samochodu osobowego
nie bedgcego wtasnoscig pracodawcy nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej,
zawartej miedzy pracodawcg a pracownikiem.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§17

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, o ktérych mowa w § 10 niniejszego
regulaminu, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownik Urzedu na polecenie przetozonego moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych w razie, gdy wymagajg tego potrzeby urzedu.

Sytuacja, o ktérej mowa w ust. 2 nie dotyczy:

1) pracownic w cigzy,
2) pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4.

Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy
wniosku w tej sprawie ztozonego przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu. Wniosek
nalezy ztozy¢ do Wéjta Gminy przed faktem wykonywania pracy ponad ustalong norme. llos¢
przepracowanych godzin moze zosta¢ okreslona we wniosku lub bedzie rozliczona na
podstawie odczytu z ewidencji czasu pracy. Sekretarz Gminy powiadamia wnioskodawce o
decyzji Wéjta Gminy.

Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegblinego pracownika nie moze przekroczyé:

1) wymiaru czasu pracy, o ktérym mowa w § 10 ust. 7 oraz naruszy¢ prawa pracownika do
co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego,

2) 150 godzin w roku kalendarzowym.

§18

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje
wedtug jego wyboru na pisemny wniosek pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze czasu, z tym, ze czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Pisemny wniosek o udzielenie
czasu wolnego pracownik sktada do bezposredniego przetozonego,

W przypadkach okres$lonych w pkt. 1 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi, ktéry wykonat prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dniu
wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy.

§19

Dla wszystkich pracownikdw niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami
wolnymi od pracy.



N

Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6% w tym
dniu, a godz. 6° dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i swieta pracodawca jest obowigzany
zapewnic inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli czy $wieta,
a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

§ 20

Czasu dyzuru petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli
podczas dyzuru pracownik nie wykonat pracy.

Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajgce
Z osobistego zaszeregowania pracownika. Nie dotyczy to dyzuréw petnionych przez
pracownika w domu.

§ 21

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci okreslonej
w Regulaminie wynagradzania.

Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 22% i 6%,

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
I SPOZNIEN DO PRACY

§ 22

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwiCc nieobecnos¢ lub spéznienie sie do pracy
podajgc niezwlocznie przyczyne, a na zadanie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy
przedstawi¢ takze odpowiednie dowody.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej hieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, droga
internetowg lub pocztowg. Za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 i 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku, zwtaszcza jego obtozng chorobe potgczong z brakiem Ilub nieobecnoscig
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Szczegdblne zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz zwolnien od pracy
reguluje rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy.

Czas nieobecnosci w pracy z powodu spodznienia, pracownik powinien odpracowac
w terminie uzgodnionym z Wéjtem lub Sekretarzem Gminy.



URLOPY WYPOCZYNKOWE
§23

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego zgodnie z planem urlopu.

Urlopu udziela Wojt, na wniosek pracownika, po wczesniejszej akceptacji bezposredniego
przetozonego. Wniosek winien by¢ ztozony na co najmniej 3 dni przed planowanym terminem
urlopu. We wniosku nalezy podac osobe, ktora petni¢ bedzie w tym czasie zastepstwo.
Whniosek po akceptacji bezposredniego przetozonego nalezy ztozy¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za czas pracy w Urzedzie, ktory po weryfikacji wniosku, przekazuje go do
zatwierdzenia Wéjtowi. Zatwierdzony wniosek urlopowy winien by¢ przekazany nastepnie
Sekretarzowi Gminy co najmniej na dzien przed rozpoczeciem planowanego urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi do 4 dni urlopu na Zzadanie,
w kazdym roku kalendarzowym, zgtoszone jednak przez pracownika najpozniej w pierwszym
dniu wypoczynku, przed rozpoczeciem pracy.

Na wniosek pracownika nalezny urlop moze by¢ podzielony na czesci. Jedna czesc urlopu
powinna obejmowac co najmniej 14 dni kalendarzowych.

Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy wykorzysta¢ najpdzniej do
konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

URLOPY BEZPLATNE
§ 24

Na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego oraz
Sekretarza Gminy, Wéjt Gminy moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.

W razie korzystania przez pracownika z urlopu bezptatnego dtuzszego niz 1 miesigc, urlop
wypoczynkowy ulega proporcjonalnemu obnizeniu. Udzielone urlopy bezptatne w ciggu roku
kalendarzowego sumuje sie.

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 25

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych od Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw
prawa.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w razie:

1) $lubu pracownika — 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika — 2 dni,

3) $lubu dziecka — 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy- 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — 1
dzien.



ROZDZIAL V
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 26

Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

1) niedbate i nieterminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

2) niestawienie sie do pracy, spoznienie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy i na terenie Urzedu,

4) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw oraz interesantéw,

7) wykorzystywanie zajmowanego stanowiska do celéw osobistych.

§ 27

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzgdowego, ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy, obowigzkéw wynikajgcych 2z niniejszego regulaminu pracy
a w szczegolnosci wskazanych w § 3, Wojt Gminy moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Wojt Gminy moze réwniez stosowac kare pieniezng za:
1) nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i p.poz.,
2) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu czasie pracy.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. tacznie
kary pieniezne nie mogag przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu nastepnych potrgcen:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika bieg dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa
w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

7. Kara moze zosta¢ natozona po uprzednim wystuchaniu pracownika i ztozenia przez niego
ustnych wyjasnien.

8. Kare porzadkowg wymierza pracownikowi Waojt Gminy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

bezposredniego przetozonego. Waojt Gminy zawiadamia pracownika o ukaraniu na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszania obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

9. Przy naktadaniu kary Wéjt Gminy bierze pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.



10. Pracownik samorzadowy moze w ciggu 7 dni od dnia doreczenia zawiadomienia
o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Wojta Gminy, ktéry decyduje o jego uwzglednieniu lub
odrzuceniu. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest réwnoznaczne z
jego uwzglednieniem.

11. W  przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

12. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy z zastrzezeniem ust. 13.

13. Wojt Gminy, biorgc po uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie
pracownika po ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym niz przewidziany w ust. 12,
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika — uznac kare
za niebyta.

14. Pracownik, wobec ktérego zastosowano kare przewidziang w ust. 1 i 2, nie moze by¢
pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa pracy, ktore sg
uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych w zakresie uzasadniajgcym
odpowiedzialnosé porzagdkowa.

§ 28
1. Pracownikom samorzadowym za przewinienia mniejszej wagi kare upomnienia wymierza
bezposredni przetozony i zawiadamia ich o tym w pismie.
2. Pracownik samorzadowy moze w ciggu 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia

o ukaraniu odwotac sie do Waéjt Gminy, ktéry decyduje o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu.

ROZDZIAL VI
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 29

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegolnie do
wykonywania zadan Urzedu, mogg by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.
Nagrody i wyréznienia przyznaje Wojt Gminy na wniosek bezposredniego przetozonego
lub z wtasnej inicjatywy.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada sie do akt osobowych
pracownika.
4. Zasady nagradzania i wyroznienia pracownikow samorzgdowych zostaty uregulowane
w Regulaminie wynagradzania.

N

ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 30

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki.
3. W szczegdblnosci Waojt Gminy jest obowigzany:
1) organizowaC prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

N
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4.

2) zapewniaC przestrzeganie w Urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczehstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

3) zapewniac¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

Wojt Gminy oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu sg obowigzani znag,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujgce wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitoréow ekranowych.
Szczegdélne wymagania dotyczgce organizacji pracy na stanowiskach wyposazonych

w monitory ekranowe okresla Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01 grudnia
1998 roku w sprawie bezpieczenhstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe.

§ 31

1. Kazdy pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

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

4) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodne z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym
im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada

on dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bezpieczehstwa oraz potrzebnych
umiejetnosci.

§ 32

Kazdy nowo przyjety pracownik przed rozpoczeciem wykonywania pracy zostaje wstepnie
przeszkolony w zakresie bhp, w celu zapoznania sie z ogélnymi warunkami bezpieczenstwa
pracy i bezpieczenhstwa przeciwpozarowego, oceng ryzyka zawodowego i srodkami ochrony
przed zagrozeniami.

Szkolenie wstepne ogodlne z zakresie bhp i ppoz. oraz zapoznanie z oceng ryzyka
zawodowego prowadzi uprawniony podmiot.

Fakt odbycia szkolenia wstepnego — ogdlnego — pracownik potwierdza swoim podpisem
w karcie szkolen prowadzonych przez ww podmiot, ktora sktadana jest do akt osobowych.

Instruktaz szczegdtowy na stanowisku pracy w zakresie bhp oraz oceny ryzyka
zawodowego prowadzi (bezposredni przetozony pracownika) pracownik odpowiedzialny
w Urzedzie za sprawy BHP.
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1.

Fakt odbycia wstepnego przeszkolenia w zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza swoim podpisem na zaswiadczeniu o wstepnym przeszkoleniu pracownika
w zakresie ochrony przeciwpozarowej, ktory sktadany jest do akt osobowych.

Fakt zapoznania sie z ryzykiem zawodowym pracownik potwierdza swoim podpisem
na o$wiadczeniu.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy, obowigzany jest do
udziatu w szkoleniu okresowym w zakresie bhp, na ktory zostat skierowany przez Urzad oraz
poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym. Pracownik po odbyciu szkolenia
okresowego otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie, ktére jest dotgczone do akt osobowych.

§ 33

Kazdy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub
Wojta Gminy, o wypadku przy pracy albo o zauwazonym zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu obowigzani sg zorganizowa¢ prace na
stanowiskach pracy, zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
W sposoOb zabezpieczajacy przed pozarem, wypadkami, chorobami i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od
wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymywanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 3, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL Vi
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
§ 34

Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegolnej ochrony

pracy kobiet.

2.

Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministréw wydane

na podstawie art. 176 Kodeksu Pracy.

1.

2.

ROZDZIAL IX

ODZIEZ OCHRONNA, ODZIEZ ROBOCZA | SPRZET OCHRONY OSOBISTEJ
§ 35

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatne srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach postugiwania sie tymi
Srodkami.

Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ pracownikom:
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1) okulary korygujgce wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitoréw ekranowych,

2) odziez stuzbowg, robocza, ochronng i obuwie robocze oraz sprzet ochrony osobistej
zgodnie z zasadami ich przydziatu.

Odziez robocza, ochronna i sprzet ochrony osobistej musi spetnia¢ wymagania Polskich

Norm oraz przydzielana jest nieodptatne pracownikom Urzedu.

W ramach tych uregulowan prawnych pracodawca zapewnia odpowiednio pranie

i naprawe odziezy i prowadzi jej racjonalng gospodarke oraz przydziela Srodki higieny

osobistej, positki regeneracyjno — wzmacniajgce, profilaktyczne i napoje.

ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 36

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie przewidziane w umowie o prace, wynikajgce
Z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego zgodnie z Regulaminem wynagradzania.

Warunki pracy i ptacy kandydatom do pracy w Urzedzie przedstawia Sekretarz Gminy
oraz przyszty bezposredni przetozony.

Podwyzszenia miesiecznego wynagrodzenia pracownika Urzedu dokonuje Wojt Gminy
z wilasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego, z uwzglednieniem
warunkow okreslonych w rozporzgdzeniu.

§ 37

1. Whyptata wynagrodzenia /ptatnego z dotu/ dla pracownikéw Urzedu odbywa sie w formie
przelewu na rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy prowadzony przez wskazany przez
pracownika bank i jest dostepne dla pracownika w terminie okreslonym w regulaminie
wynagrodzen .

2. Pracownik moze ztozy¢é wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wilasnych — wyptata
nastepuje za posrednictwem kasy Urzedu Gminy Krzyzanowice.

3. Wyplata z tytulu zasitkbw =z ubezpieczenia spoftecznego nastepuje tacznie
Z wynagrodzeniem, za$ wyptaty zasitkébw porodowych, pogrzebowych, przelewane bedag na
rachunek z chwilg zatatwienia przez pracownika stosownych formalnosci, z zastrzezeniem
zawartym w ust. 2.

ROZDZIALX
PRZYJMOWANIE SKARG | ZAZALEN

§ 38

We wszystkich sprawach majgcych zwigzek ze stosunkiem pracy — kazdy pracownik moze
zwréci¢ sie do Wojta Gminy, jego Zastepcy, Sekretarza Gminy oraz bezposredniego
przetozonego.

Skargi i zazalenia przyjmuje Wojta Gminy, jego Zastepca, Sekretarz Gminy w godzinach
urzedowania.
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ROZDZIAL XI |
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39

Przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.

Kazdy nowo przyjety pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z postanowieniami
niniejszego regulaminu. Po zapoznaniu sie z jego trescig pracownik sktada stosowne
oswiadczenie, zawarte w umowie o prace, ktére sktadane jest do akt osobowych.

Regulamin niniejszy zostaje podany do ogolnej wiadomosci pracownikow w dniu
08.04.2022 roku poprzez zamieszczenie tekstu w rejestrze uchwat i zarzadzen. Fakt
zapoznania sie z trescig regulaminu pracownicy potwierdzajg pisemnie.

Regulamin wchodzi w zycie dnia 23 kwietnia 2022 roku.
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