ZARZADZENIE Nr 8/2019
WOIJTA GMINY OSIELSKO
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
z dnia 15 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Osielsko

Na podstawie art. 104 i art.104” ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity
Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pbéin. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z péZn. zm.) oraz art. 33 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.)

ustalam

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY OSIELSKO

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Ilekroé¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Osielsko, za ktéry czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje Wojt Gminy Osielsko,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z Pracodawcg w stosunku
pracy,

3) Kierujacy pracownikami lub przelozony — pracownik zatrudniony na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy Osielsko,

4) Miejscu pracy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzagd Gminy w Osielsku mieszczacy si¢ przy
ul. Szosa Gdanska 55A w Osielsku,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin Pracy Urzedu Gminy w Osielsku,

6) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzagdzenie Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika
Urzgdu Gminy).

§2
1. Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikéw, a takze
okreslajgcym porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy
obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.
2. Regulamin okresla w szczegdlnosci:
1) obowiazki i prawa Pracodawcy,
2) obowigzki i prawa Pracownikow,



3) wymiar, systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu

pracy,

4) pore¢ nocng,
5) sposdb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnodci w pracy,
6) zasady usprawiedliwiania sp6Zniefi i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien

od pracy,

7) zasady przebywania w miejscu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,
8) wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze

oraz Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

9) termin, miejsce, czas i czgstotliwo$é wyplaty wynagrodzenia,

10) wykazy prac wzbronionych pracownikom milodocianym oraz kobietom, w tym
rowniez wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

11) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposéb informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana pracg,

12) zasady i tryb postgpowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci,

13) kary stosowane z tytutu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikéw.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy o pracg oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

4. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik zapoznaje si¢ z tredcig regulaminu,
co potwierdza stosownym o$wiadczeniem, ktére dotacza sie do jego akt osobowych.

ROZDZIAL 1
Obowiazki i prawa Pracodawcy

§3

Pracodaweca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

)

6)

8)

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym,
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziala¢ mobbingowi,

zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,



9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzgcej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy, w tym organizowaé stuzbe¢ przygotowawcza,

11) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

12) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

14). informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

15) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

16) poinformowaé pracownika na pi$mie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwodci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dhigosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace,

17) dbac o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego.

§4
Pracodawcy przysluguje w szczegélnosei prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow,
2) zmiany zakresu obowigzkéw pracownikéw, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie
stojg na przeszkodzie postanowienia umowy o prace i przepisy prawa,
3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o prace
i przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
Obowigzki i prawa Pracownikéw

§5

1. Przez nawigzanie stosunku pracy, pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie
wyznaczonym przez Pracodawce.

2. Pracownicy s3 zobowigzani wykonywaé prace sumiennie, sprawnie i starannie oraz stosowaé
si¢ do polecen przefozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzegaé zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastgpowania innego Pracownika w pracy),

3) przestrzegaC przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialych wypadkach przy pracy),



4) dbaé o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg,

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) zachowac trzezwos$¢ w pracy i na terenie zakladu pracy,

7) przestrzegaé przepiséw prawa, w tym przepiséw prawa wewnatrzzakladowego,

8) zachowywaé tajemnic¢ panstwowsg i stuzbowg w zakresie przewidzianym przez
prawo,

9) zachowywaé uprzejmosé 1 zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

11) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

12) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego,

13) informowa¢ Pracodawcg o wszelkich nieprawidtowosciach w procesie pracy.

§6
Do podstawowych obowigzkéw Kierujgcych Pracownikami nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie Pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

2) przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonania,

3) systematyczne informowanie Pracownika o obowigzujacych u Pracodawcy
procedurach i zasadach dotyczgcych pracy na stanowisku,

4) zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materialow i sprzetu do pracy,
naleznej odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw ochrony osobiste;j,

5) zapewnienie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem,

6) ocenianie Pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami ustalonymi odrgbnym
zarzgdzeniem,

7) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

8) niedopuszczanie Pracownika do pracy lub odsunigcie go od pracy w sytuacji, gdy
istnieje ryzyko, ze Pracownik nie moze wykonywaé¢ swoich obowigzkow
w szczegoblInosci z powodu: stanu nietrzeZwosci lub innego stanu psychofizycznego
uniemozliwiajgcego Pracownikowi normalne wykonywanie pracy,

9) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspolzycia spolecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w tym zakresie.

ROZDZIAL 1V
Systemy i rozklady czasu pracy

§7
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. W Urzedzie Gminy Osielsko stosuje si¢ system rdwnowaznego czasu pracy Pracownikdéw
oraz trzymiesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy w celu zapewnienia obywatelom
zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, z zastrzezeniem ust.3



L2

Dla stanowiska audytora wewnetrznego stosuje si¢ system zadaniowego czasu pracy.
Wymiar czasu pracy niezbedny dla wykonywania powierzanych zadan ustala sie
w odrebnym porozumieniu.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na prace zawodowg z wyjatkiem przerw,
o ktérych mowa w § 11 ust. 5.

Pracownik powinien stawi¢ sie¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpocz¢cia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.

Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalajg indywidualne
Umowy o praceg.

Pracodawca jest obowigzany prowadzié¢ ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, ktéra udostepnia Pracownikowi na jego zadanie.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego Pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta. Przepisu nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich
zgody, do Pracownikéw samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.
Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek Pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§8

. Z zastrzezeniem postanowien §7 ust. 3, 6 oraz §8 ust. 2 i 3 ustala si¢ nastepujgce godziny

pracy Pracownikéw Urzedu w Jaoszczegc')lnych dniach tygodnia:
1) w poniedziatek od godz. 7°° do godz. 15,

2) we wtorek od godz. 7°° do godz. 17,

3) w srode od godz. 7°° do godz. 15%,

4) w czwartek od godz. 7°° do godz. 15%,

5) w piatek od godz. 7°° do godz. 14%,

Godziny pracy na stanowisku woznej/sprzataczki ustala sie:

1) od godziny 7% do godz. 15%,

2) od godziny 14% do godz. 22%.
Na pisemny wniosek Pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad czasu
pracy.

§9

. Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pieciodniowego tygodnia pracy jest

sobota, z zastrzezeniem ust. 2.
Sobota moze by¢ wyznaczona jako dodatkowy dzien pracy w uzasadnionym przypadku
wyznaczenia innego dnia roboczego jako wolnego.

. Spos6b wprowadzenia i terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okresla odrebne

Zarzadzenie podane do wiadomosci Pracownikow.
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§10

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 219 7% tj. godz. od 22 ¥ do 6 2.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing¢ pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wyna§rodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na
podstawie art. 151° § 1 Kodeksu pracy ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

=
.

ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy

§11

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy
Pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie przed
rozpoczgciem pracy w danym dniu.

3. Obecnos¢ Pracownikow liczy sig od chwili stawienia sie¢ w pomieszczeniu wyznaczonym
do pracy lub na stanowisku pracy do chwili opuszczenia jego po zakoficzeniu pracy.

4. Przebywanie Pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dozwolone
wylgcznie za zgodg przetozonego.

5. Pracownik ma prawo do nastepujacych przerw:

1) pracujgcy co najmniej 6 godzin dziennie w ciagu doby pracowniczej, do przerwy
wynoszacej 15 minut,

2) pracujgcy przy monitorze ekranowym, do przerwy okreslonej w instrukcji bhp
wprowadzonej odr¢bnym zarzgdzeniem.

6. Wszystkie wyjscia shuzbowe Pracownik ma obowigzek odnotowaé w zeszycie ,.ksigzka
wyj$¢ poza Urzad” znajdujacym si¢ w sekretariacie Urzedu.

7. Powrét do Urzedu odnotowuje si¢ w ,.ksigzce wyjs$¢ poza Urzad” bezzwlocznie.

§12

Pracownicy s3 zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

. Po zakonczeniu pracy Pracownik obowiagzany jest zabezpieczyé powierzone mu

pomieszczenia i ich wyposazenie, jak réwniez urzadzenia, narzedzia, sprzet, dokumenty itp.
oraz uporzgdkowaé swoje miejsce pracy; nast¢pnie nalezy zamkngé biuro i klucz powiesié
w gablocie sekretariatu.

. Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego uzywania i przechowywania sprzetu, narzedzi,

materialow.

Zabrania sig¢ przechowywania w szafkach, biurkach i innych miejscach nieprzeznaczonych do
tego celu specjalnie wszelkich materialow stwarzajgcych zagrozenie pozarowe (benzyny,
spirytusu, innych materialéw tatwopalnych).

Wynoszenie sprzgtu i materialéw poza teren Urzgdu bez pisemnej zgody przelozonego, jak
tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.



§13

Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ swego przelozonego o wszelkich
przeszkodach w toku pracy, a takze po zakoficzeniu przydzielonej mu pracy oraz
o stwierdzonych wadach i usterkach sprzetu z ktérego korzysta w pracy.

[3S]
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ROZDZIAL VI
Sposob usprawiedliwiania spéZnien i nieobecnosci w pracy oraz
udzielania zwolnien od pracy

§ 14
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidzianym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ Pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
Pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.
Zawiadomienia, o jakim mowa w ust.2 Pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztows, przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust.2 moze byé usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okolicznoéciami.

§ 15
Pracownik spézniony obowigzany jest, niezwlocznie po przybyciu do pracy, zawiadomié
Pracodawce o przyczynie sp6znienia.
Pracownik jest obowigzany do odpracowania czasu spéznienia nie pézniej niz do konca
okresu rozliczeniowego czasu pracy.
Odpracowanie spéznienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 16
Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy.
Zwolnienie Pracownika od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze nastgpié¢ po
uprzednim zlozeniu przez Pracownika pisemnego wniosku.
Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy, w terminie
wezesniej zgloszonym, nie péZniej niz do korca okresu rozliczeniowego.
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, udzielonego Pracownikowi, na jego pisemny
wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



5. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu

)

1.

zalatwienia spraw osobistych moze nastapi¢ w kolejnych okresach rozliczeniowych
uzgodnionych z Pracodawcg.

§17
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é lub spéznienie sie¢ do pracy,
przedstawiajgc swemu przefozonemu dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$éé lub spéZnienie.
Dowody usprawiedliwiajgce spéznienie si¢ do pracy Pracownik przedstawia natychmiast, za$
dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy najpézniej do drugiego dnia tej
nieobecnosci.
Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za usprawiedliwione,
lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.
Spéznienia i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie i odpracowanie zwolnien od pracy
podlegaja $cislej ewidenciji.

ROZDZIAL Vi1
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§18

Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyplaca sie z dotu, najpézniej do 27 dnia
kazdego miesigca.

Wyplaty wynagrodzenia dokonywane sa na wskazany przez Pracownika rachunek platniczy,
chyba ze Pracownik zlozyt wczedniej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.
Regulamin wynagradzania jest okreslony odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
§19
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i 2zycie Pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewniaC przestrzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia stwierdzonych uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie polecen,

2) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bhp oraz dostosowywaé srodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia
Pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

3) zapewni¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, stosunki
spoleczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy,

4) zapewni¢ ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz choréb
zawodowych i stosowac¢ odpowiednie $rodki profilaktyczne,



=

5) uwzgledni¢ ochrong zdrowia miodocianych, Pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko
piersig oraz Pracownikéw niepeinosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

6) zapewni¢ odpowiednig organizacj¢ i $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy
w naglych wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikéw,

7) ilnformowaé Pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w miejscu
pracy, na poszczeg6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu
i zyciu Pracownikéw,

8) informowaé Pracownikéw o dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozefi,

9) wyznaczy¢ Pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dzialan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikéw oraz informowaé o tym
Pracownikéw,

10) zaznajamia¢ Pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach, w tym zapewnié¢ przeszkolenie Pracownikéw w zakresie
bhp przed dopuszczeniem ich do pracy oraz zapewnié¢ prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie,

11)dostarczy¢, w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia,
instrukcje umozliwiajgce oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,

12)umozliwi¢ Pracownikom, w razie wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia, podjecie
dzialann w celu uniknigcia niebezpieczenistwa na miare ich wiedzy i dostepnych srodkéw
technicznych,

13)informowa¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

14) zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby
zatrudnionych Pracownikéw,

15)utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy, a takze
tereny i urzgdzenia z nimi zwigzane, w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

16)wyposazaé stanowiska pracy w urzgdzenia, maszyny oraz narzedzia pracy, ktére
zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

17)dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze,

18) zapewni¢ Pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno — sanitarne,

19)wyznaczy¢ koordynatora sprawujacego nadzér nad bhp, w razie gdy jednoczesnie w tym
samym miejscu wykonujg pracg Pracownicy zatrudnieni przez réznych Pracodawcéw.

§ 20
Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
ogolny, instruktaz stanowiskowy, oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego oraz zapoznanie si¢ z dokumentem oceny
ryzyka zawodowego Pracownik potwierdza na pismie.
Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogélnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.



5. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwo$é, forme i czas
trwania okresla Pracodawca.

§ 21

1. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach
jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

2. Odziez i obuwie robocze wyszczegblnione w tabeli zarzadzenia wewnetrznego, Pracownik
moze kupi¢ we wlasnym zakresie, otrzymujgc okreslony ekwiwalent pienigzny.

3. Srodki ochrony indywidualnej wymienione w ust. 1 sg przydzielane Pracownikom bezplatnie,
wydawane za pokwitowaniem i stanowig wlasno$¢ Pracodawcy.

4. Zasady wyplacania ekwiwalentu okresla Pracodawca w odrebnym zarzgdzeniu w sprawie
uregulowania zasad gospodarki odzieza robocza, obuwiem i $rodkami ochrony
indywidualne;j.

5. Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego i jego z- cy przyshuguje co dwa lata ekwiwalent
pienigzny na pokrycie kosztow ubioru reprezentacyjnego. Zasady wyplacenia ekwiwalentu
okres$la odrebne Zarzadzenie.

§22
Pracownikom przystuguja nastgpujace srodki higieny osobistej:
1) Pracownikom administracji wykonujacym prace tylko w pomieszczeniach Urzedu
zapewnia si¢ stosowne $rodki higieny osobistej w dostepnych pomieszczeniach WC.
2) Pracownikom, ktérym na podstawie wewnetrznego zarzadzenia w sprawie uregulowania
zasad gospodarki odziezg robocza, obuwiem i $rodkami ochrony indywidualnej,
przydzielone sg reczniki, wydaje sie¢ 1 kostke mydta na miesiac.

§23
Pracodawca zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie profilaktycznych positkéw
1 napojow zapewnia napoje Pracownikom zatrudnionym:
1) w warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujacego sie wartoscia wskaznika
obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C,
2) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub
powyzej 25°C,

§24
Pracownikowi, ktéremu w ramach badan profilaktycznych lekarz zaleci uzywanie przy obstudze
monitoréw ekranowych okularéw korygujacych wzrok, przystuguje zwrot kosztéw zakupu
okularéw na zasadach okre$lonych w odrebnym Zarzadzeniu.

§25
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem Pracownikow.
2. Pracownicy s3 w szczeg6lnosci obowigzani:



1) znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prac¢ w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy

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

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

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

7) wspoldziala¢ z Pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

ROZDZIAL IX
Postanowienia dotyczace prac wzbronionych mlodocianym i kobietom

§ 26
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegélnosci kobiet w ciazy lub karmigcych dziecko piersig)
przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac
wzbronionych kobietom w tym kobietom w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

§ 27

1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajgcymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

3. Mlodociany odbywajacy przygotowanie zawodowe moze byé zatrudniony przy
wykonywaniu lekkich prac przy kazdym stanowisku w Urzedzie pod kierunkiem opiekuna,
ktorego wyznacza Pracodawca.

4. Mliodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich
prac przy kazdym stanowisku w Urzedzie pod kierunkiem opiekuna, ktérego wyznacza
Pracodawca.

5. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
miodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

6. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogag wykonywaé prac uciagzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.
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ROZDZIAL X
Zasady i tryb post¢epowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci i zakazow
palenia tytoniu

§ 28
Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach, w ktérych wykonywana jest praca.
Palenie tytoniu dozwolone jest wylgcznie w pomieszczeniach do tego wyznaczonych.

§29

Przynoszenie na teren zakladu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykéw i innych
podobnych uzywek jest zabronione.

§ 30

Naruszenie przez Pracownikdw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1.
2.

stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci;
doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy do stanu po uzyciu alkoholu,
lub stanu nietrzezwosci;

spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakiadu pracy.

§ 31
Pracownicy po spozyciu alkoholu, w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci
albo bedacy pod wplywem narkotykéw powinni byé odsunigci od wykonania pracy
wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopelnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest
bezposredni przetozony.
Z przebiegu czynnosci majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci
bezposredni przetozony Pracownika sporzadza protokél.

§ 32
W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez Pracownika obowigzku trzeZwosci,
bezposredni przelozony powinien poinformowaé Pracownika o przystugujgcym mu prawie
zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.
Badanie trzezwoéci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i moczu.
Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ Pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy
badan stanu nietrzeZwosci lub stanu po uzyciu alkoholu Pracownik zostanie obcigzony
kosztami tych badan.
Pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ przeprowadzenie 23danego przez Pracownika
badania stanu trzezwosci.

§ 33
Naruszenie obowigzku zachowania trzeZwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikéw badan,
o ktérych mowa w § 32.
W razie niezgloszenia przez Pracownika zadania przeprowadzenia badania okre$lonego w §
32 ust. 2 bezposredni przelozony ustala naruszenie przez Pracownika obowigzku trzezwosci
na podstawie wszelkich dostepnych mu i powszechnie stosowanych $rodkéw,
a w szczegolnosci:



1) os$wiadczenia Pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan $wiadkéw;
3) wynikdéw ustalen organoleptycznych (za pomocg zmystéw);
4) ogledzin lekarskich.
3. Ust. 2 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania Pracownika pod
wplywem narkotykéw lub innych srodkéw pobudzajgcych.

§ 34
Pracownicy naruszajgcy obowiazek trzezwosci oraz przelozeni stuzbowi tolerujgcy nietrzezwosé
w pracy u podleglych im Pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane
w obowigzujgcych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy wigcznie.

§35
1. Postanowienia niniejszego rozdzialu majg odpowiednie zastosowanie do 0s6b niebedgcych
Pracownikami, wykonujacych prace na terenie zakladu pracy, bez wzgledu na podstawe
prawng $wiadczenia tej pracy.
2. W razie zachowania si¢ 0sob, o ktérych mowa w ust. | wskazujacego znamiona wykroczenia
lub przestgpstwa Pracodawca przekazuje sprawe do wlasciwych organéw, informujgc
Pracodawcéw bgdz zleceniodawcow tych oséb o przekazaniu sprawy do organéw $cigania.

ROZDZIAL X1
Stosowane kary z tytulu odpowiedzialnosci porzgdkowej Pracownikéw

§ 36
1. Razgcymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sg w szczeg6lnosci:

1) zte lub niedbale wykonywanie pracy,

2) brak nalezytej dbatosci o mienie Pracodawcy mogace doprowadzi¢ do jego utraty
lub uszkodzenia,

3) wykorzystywanie mienia Pracodawcy do celéw niezwigzanych z praca,

4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczenie,

5) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwos$ci w czasie i miejscu pracy,

6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych, lub stawienie sie do
pracy w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkéw,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp lub ochrony przeciwpozarowe;j,

8) naruszenie zasad ochrony tajemnicy stuzbowe;j,

9) prowadzenie dzialalnosci, zajgé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére Pracownik wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownoéé oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z wustawy o Pracownikach
samorzadowych,

10) niewykonywanie zgodnych z przepisami polecen przelozonych,

11) zakiécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

12) uporczywe naruszanie zasad wspélzycia spotecznego w miejscu pracy.

2. Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 1. moga stanowi¢ przyczyne rozwiazania z Pracownikiem



umowy o prace, a w przypadkach uznania za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracowniczych mogg by¢ uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§ 37

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a lgcznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87, § 1, pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 38
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika do pracy.
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§39
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych Pracownika.

§ 40
Przy stosowaniu kary bjerze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopiefi winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.

§ 41
1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.



3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ Pracownikowi réwnowarto$é kwoty tej
kary.

§ 42

1. Karg¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kare za niebylg przed
uplywem tego terminu.

2. Ust. 1 zdanie pierwsze, stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 43
Pracownik, wobec ktorego zastosowano kar¢ przewidziang w art. 108 Kodeksu pracy, nie moze
by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktére sg
uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych w zakresie uzasadniajgcym
odpowiedzialno$¢ porzgdkows.

ROZDZIAL XI1
Przepisy koficowe

§ 44

1. Pracodawca zapoznaje z tre$ciyg Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
Pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemne;.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegélowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
Pracownikom, w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

§ 45
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin pracy
z dnia 24 maja 2006 r. z pdzniejszymi zmianami.

miejscowosé i data podpis pracodawcy lub osoby
uprawnionej



