Zarzadzenie Nr 125/2011
Wéjta Gminy MiedZno

z dnia 30. grudnia 2011 r.
w sprawie regulaminu pracy

Na podstawie art. 104” § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94
z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Miedzno.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy MiedZzno reprezentowany przez Wojta Gminy
Miedzno;

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajgca z pracodawca w stosunku pracy;

3) aktach wewnatrzzakladowych — rozumie si¢ przez to zarzadzenia, instrukcje iinne akty wydawane
przez pracodawce;

4) bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to osob¢ nadzorujaca pracownika zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Miedzno;

5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to siedzibe Urzedu Gminy Miedzno oraz inne budynki i lokale, w ktorych
pracownicy $wiadczg prace.

§ 4. 1. Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany w Referacie Organizacyjnym Urzedu
z trescig Regulaminu.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

Rozdziat 2.
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz
ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi,
¢) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej efektywnosci i nalezytej
jakosci pracy;

3) nie stosowac¢ i nie dopuszczaé¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminac;ji;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) przeciwdziata¢ mobbingowi;



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

7) przekazywa¢ pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w Urzedzie, na poszczegdlnych stanowiskach pracy
i przy wykonywanych pracach, wtym o zasadach postepowania w przypadkach awarii iinnych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczania
zagrozen, o ktorych mowa w ust. 7 lit. a,

c) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej] pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

8) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru
1 ewakuacji pracownikow,

9) zapewni¢ pracownikom $rodki czystosci.
10) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

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

12) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
13) wptywa¢ na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,
14) przestrzegac¢ przepisow dotyczacych ochrony pracy kobiet,

15) informowa¢ pracownikow w momencie przyjecia do pracy lub zmiany stanowiska o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,

16) zapewni¢ réwne traktowanie kobiet i me¢zczyzn w zatrudnieniu.

§ 6. 1. Bezposredni przelozony odpowiada za prace podleglego mu zespotu (komoérki organizacyjnej
Urzedu) oraz dba o sprawne iterminowe zalatwianie spraw przez kierowany przez siebie zespot
pracownikow.

2. Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji oraz przekazywac
materiaty niezbedne do wykonywania jego obowigzkow stuzbowych.

§ 7. 1. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw dla kazdego pracownika, zgodnie z postanowieniami umowy o prace
1 obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 3.
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 8. Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;
3) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow;

5) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych obowiazkow;



§ 9. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie, z przyczyn okreslonych w ust. 1.w
sposob:

1) bezposredni, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogltby by¢
traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy;

2) posredni, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych wust. 1, jezeli te dysproporcje nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zache¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

4. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika, na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

5. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika zjednej lub kilku przyczyn okreSlonych w§ 9ust. 1, ktérego skutkiem jest
w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

6. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika zjednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9ust. 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa,
wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.

7. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrdéwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyr6zniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 6, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w ust. 6.



8. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowag prace lub za prace
o jednakowej wartosci, w zakresie wszystkich skladnikow wynagrodzenia bez wzgledu na ich nazweg
i charakter, a takze innych $wiadczen zwigzanych z pracg, przyznawanych pracownikom w formie pieni¢znej
lub w innej formie niz pieni¢zna.

9. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, atakze porownywalnej odpowiedzialnosci
1 wysitku.

10. Osoba wobec, ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

11. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

§ 10. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ swoje zadania sumiennie, starannie i bezstronnie.
2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnos$ci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) udzielanie informacji organom; instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, ktorej ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
a w szczegblnosci: przechowywaé dokumenty (narzedzia i materiaty) w miejscu do tego przeznaczonym,
po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia i materialy;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie godzin pracy;

8) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku;

9) przestrzeganie  przepisow  izasad  bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

10) dbanie o dobro Urzgdu, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,;
11) zachowanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach;

12) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne zuwzglednieniem interesow
panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli;

13) przestrzeganie w Urzegdzie zasad wspoélzycia spotecznego.

3. Pracownik ma obowigzek stosowania si¢ do aktéow wewnatrzzakladowych wydawanych przez
pracodawce, a dotyczacych uprawnien, obowigzkow oraz sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

4. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonych.

5. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

6. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, o ktorym mowa ust. 5, pracownik powinien je wykonac,
zawiadamiajgc jednocze$nie pisemnie pracodawce o zastrzezeniach.

7. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania
prowadziltyby do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje pracodawce.



§ 11. 1. Pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzeczno$ci z jego obowigzkami
albo moglyby wywolaé¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

2. Pracownik jest obowigzany na zgdanie upowaznionego do czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy — ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.

§ 12. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow odurzajacych oraz
przebywania na terenie Urzedu pod wptywem takich napojow lub srodkows;

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktére zostang wyraznie
oznaczone;

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wiasnoscia
pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materialow pracodawcy do czynnos$ci niezwigzanych
z wykonywang praca.

Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2. Czas pracy wynosi przeci¢tnie 8 godzin na dobe 140 godzin tygodniowo, w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy, w przyjetym 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Ustala si¢ rownowazny system czasu pracy. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostac
przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy

4. Rozklady czasu pracy sa dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu w sposob zapewniajacy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. Rownowazny rozktad czasu pracy w tygodniu
roboczym od poniedziatku do piatku przedstawia si¢ nastgpujaco, z zastrzezeniem ust. 5, 6, 7 1 13:

1) poniedziatek od godziny 7.30 do godziny 15.30;
2) wtorek od godziny 7.30 do godziny 18.00;

3) sroda od godziny 7.30 do godziny 15.30;

4) czwartek od godziny 7.30 do godziny 15.30;

5) piatek od godziny 7.30 do godziny 13.00.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku malarz, robotnik gospodarczy, pracownik gospodarczy - palacz
CO $wiadcza prace od poniedziatku do piagtku w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do
piatku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczka, opiekun hali sportowej, animator sportu $wiadcza
prace w ramach zadaniowego czasu pracy (art. 140 KP). Harmonogram realizacji zadan ustalany jest
indywidualnie przez pracodawcg w porozumieniu z pracownikiem.

7. Wobec pracownikow podlegajacych szczegodlnej ochronie (art. 148 KP) stosuje si¢ podstawowy
jednozmianowy system czasu pracy od poniedziatku do pigtku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

8. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala pracodawca
indywidualnie dla kazdego pracownika.

9. Za pore nocna przyjmuje si¢ godziny od godziny 22.00 do godziny 6.00.

10. Za prace w niedzielg is$wigta uwaza si¢ prace od godziny 6.00 rano w niedziele lub w dzien
swiateczny do godziny 6.00 rano dnia nastgpnego.

11. Zmiana obowiazujacego w Urzedzie systemu czasu pracy nastgpuje kazdorazowo od 1 dnia
nastgpnego okresu rozliczeniowego.



§ 14. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

2. Pracownikowi, ktoérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 30-
minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.

3. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 10 godzin przyshuguje
tacznie 60-minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.

4. Rozpoczynanie izakonczenie przerwy $niadaniowej ustala bezposredni przetozony danej grupy
pracownikow.

§ 15. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub usunigcia awarii.

2) Szczeg6lnych potrzeb pracodawcy (na polecenie pracodawcy pracownik wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, takze w porze nocnej, dni wolne oraz w niedziele i $wigta).

§ 16. 1. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w §
15 ust. 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 350 godzin w roku kalendarzowym.

2. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48
godzin tygodniowo w 2-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

4. W przypadku oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, praca po przekroczeniu
przecietnie 39 godzin tygodniowo w przecietnie S-dniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesigcznym
okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§ 17. 1. Nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik
milodociany.

2. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga $wiadczy¢ pracownicy sprawujacy
piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do lat o§miu.

Rozdzial 5.
Organizacja i porzadek w pracy

§ 18. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem rozpoczecie i zakonczenie pracy na liScie obecnosci,
znajdujacej si¢ w budynkach Urzedu na portierni lub w innych komoérkach organizacyjnych wskazanych
przez pracodawce.

3. W przypadku braku podpisu na liScie obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy,
a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do przetozonego w celu
dokonania usprawiedliwienia spoznienia.

5. Data oraz czas sp6znienia winny by¢ odnotowane na ,,Liscie obecno$ci”.

6. Za czas spdznienia pracownik otrzymuje wynagrodzenie, jezeli go odpracowal w terminie ustalonym
przez przetozonego.

§ 19. Spdznienie lub nieobecnos$¢ usprawiedliwiajg uzasadnione przyczyny, o ile spowodowane sa:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego;

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosownej decyzji inspektora
sanitarnego;



3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza i pod warunkiem zlozenia
pisemnego o$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcj¢ placowki;

4) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony, pod
warunkiem okazania stosownego wezwania;

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub biegtego przez odpowiedni organ sadowy lub
administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowiazku;

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 20. 1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia usprawiedliwienia
najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

2. Pracownik sktada usprawiedliwienie w Referacie Organizacyjnym.

§ 21. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, ma obowiagzek
uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego, przynajmniej na dzien wczesnie;.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w 2 dniu nieobecnoséci w pracy.

3.0 przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie lub za
posrednictwem innej osoby, za pomocg poczty elektronicznej lub listem poleconym. W przypadku listu
poleconego za datg zawiadomienia uwaza si¢ date nadania listu.

§ 22. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu (miejsca §wiadczenia pracy) w celach stuzbowych
wymaga zgody bezposredniego przelozonego i dokonanie odpowiedniego wpisu w ,,Rejestrze wyjazdow
stuzbowych”.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac¢ si¢ poza godzinami pracy.

3. Wyjscia w godzinach pracy poza obrgb Urzgdu w celach prywatnych moze nastgpi¢ za uprzednia
zgoda bezposredniego przetozonego, oraz dokonaniem wpisu w ,,Rejestrze wyjsc”.

4. Za czas nie $wiadczenia pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
pod warunkiem jego odpracowania. Istnieje mozliwo$¢ odpracowania czasu nie §wiadczenia pracy do konca
okresu rozliczeniowego.

5. Wyjscia pracownikow w charakterze strony lub $wiadka na podstawie imiennego wezwania
pracownika do obowigzkowego, osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ albo organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 naruszenie praw pracowniczych, o wykroczenia lub podejrzenie o popelnieniu przestepstwa z zakresu
zadan Gminy Miedzno oraz administracji rzgdowej realizowanych przez Urzad, traktuje si¢ jako nieobecnos¢
usprawiedliwiong za czas ktorej pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

6. W pozostatych przypadkach ma zastosowanie rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zdnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996r. Nr 60, poz. 281 ze zm.).

7. Czas nieobecno$ci pracownika zwigzany z wyjsciem o ktorym mowa wust. 5 powinien by¢
potwierdzony przez organ, ktory wystosowat wezwanie.

8. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

9. W razie nieobecno$ci bezposredniego przelozonego zgode na wyjscia stuzbowe i prywatne wyraza
osoba go zastepujaca. 10 Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za dyscypling pracy w kierowanym
wydziale oraz rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow.

11. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 i 3 znajdujg si¢ w Referacie Organizacyjnym.

12. Sposob delegowania pracownikow w podroz stuzbowa lub na wyjazd shuzbowy regulujg odrgbne
przepisy.
§ 23. 1. Pracownicy mogg przebywac¢ na terenie Urzedu tylko w godzinach pracy.



2. Przebywanie na terenie Urzedu po godzinach pracy wymaga pisemnej lub ustnej zgody Wojta lub
Sekretarza, a w przypadku ich nicobecnosci innej osoby upowaznione;j.

§ 24. Na terenie Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial 6.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 25. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci, nie
moze by¢ wyzsza od 1-dniowego wynagrodzenia pracownika, atacznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych;

2) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne;

3) zaliczek pienigznych udzielonych pracownikowi.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 26. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 27. 1. Kary nie mozna zastosowaé po uplywie 2 tygodni od dnia gdy pracodawca dowiedzial sig¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z ktérego sporzadza si¢
stosowna notatke.

3. Kare stosuje pracodawca izawiadamia otym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci
whiesienia sprzeciwu.

4. W ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.

5. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

6. Po roku nienagannej pracy kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.

7. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu pracodawca
moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem roku.

§ 28. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza si¢ w szczeg6lnosci:
1) Czeste spoznianie si¢ do pracy lub jej samowolne opuszczenie bez usprawiedliwienia.
2) Zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy.
3) Nieprzestrzeganie przepiséw bhp.

4) Zte lub niedbate wykonywanie pracy.



5) Swiadome uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materialow.
6) Zabor mienia pracodawcy.
7) Posiadanie lub sprzedaz narkotykoéw w migjscu pracy.

8) Stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego na
terenie Urzedu.

Rozdzial 7.
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

§ 29. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego,
w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2. co najmniej jedna czg§¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Szczegotowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego pracownikom Urzgdu, w tym rowniez
zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy okresla Kodeks Pracy.

§ 30. 1. Pracownik powinien wykorzystywac urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2. Pracodawca podaje plan urlopow do wiadomosci pracownikéw do dnia 31 grudnia roku
kalendarzowego poprzedzajacego rok objety planem urlopow.

§ 31. 1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop, po uzyskaniu pisemnej zgody na wniosku o urlop
wypoczynkowy.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

3. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezpos$redniemu przetozonemu najpdzniej do godziny
8.00 w dniu rozpoczecia urlopu, ajezeli kontakt zpracodawca lub bezposrednim przelozonym bytby
niemozliwy — niezwlocznie, gdy stanie si¢ to mozliwe.

4. Wniosek ourlop wypoczynkowy w trybie ,na zadanie” zgloszony telefonicznie nie wymaga
podpisania przez pracownika.

§ 32. 1. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu rozwigzania
lub wygasnigcia umowy o prace — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny, na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 33. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym ze jezeli oboje rodzice
lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w tych przepisach moze korzystac¢ jedno z nich.

Rozdzial 8.
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 34. 1. Pracownicy w ciazy nie wolno powierza¢ pracy zwiazanej z obstugg elektronicznych monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno:

1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziel¢ i $wigta oraz w systemach czasu
pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobg;

2) bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownika sprawujacego  piecze nad  osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujacego si¢ dzie¢mi w wieku do 8lat nie wolno bez jego zgody, zatrudnia¢é w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta. Ponadto pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem
do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody, delegowac poza stale miejsce pracy.

4. Do innej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy uznanej na mocy przepisow szczegolnych za zabroniong dla kobiet w ciazy;



2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowe;j.

5. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 35. 1. Pracownica karmigca piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy.
2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

4.Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystugujejej 1 przerwa na
karmienie.

5. Przerwy wskazane wust. 11 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowaé
pOzniejszym rozpoczeciem §wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakonczeniem.

Rozdzial 9.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 36. Pracodawca ipracownicy zobowigzani s3 do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 37. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczego6lnosci z dzialem X Kodeksu pracy irozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997r. w sprawie og6élnych przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy (j.t.: Dz. U. z 2003r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.).

2. Pracownik przyjmowany do pracy zostaje przeszkolony w zakresie ogdlnych zasad i przepisow bhp
1 p.poz. oraz poinformowany o ryzyku zawodowym na stanowisku.

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do jego akt
osobowych.

4. Zapis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zmiany warunkow na stanowisku pracy.
5. Biezacy nadzor nad szkoleniami z zakresu bhp i p.poz. sprawuje pracownik ds. bhp.
§ 38. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych przez pracownikdéw poprzez wydawanie
stosownych polecen, usuwanie uchybien i zapewnienie wykonywania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy;

2) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego stanowiska pracy
oraz o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow;

3) odpowiednio zagospodarowywaé oraz konserwowac¢ budynki i zainstalowane w nich urzadzenia,
wewnetrzne ciggi komunikacyjne, stanowiska pracy i ich wyposazenia;

4) utrzymywa¢ w pelnej sprawnosci wszelkie urzadzenia techniczne, a zwlaszcza elektryczne,
wodnokanalizacyjne, wentylacyjne i grzewcze,

5) organizowac stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposob aby spetniaty one przewidziane
prawem wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 39. 1. Obowigzkiem pracownika jest wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp
1 przepisami przeciwpozarowymi oraz stosowac si¢ w tym zakresie do polecen i wskazowek przetozonych.

2. Pracownikom zabrania si¢ w szczeg6lnosci:
1) uruchamiaé i postugiwac¢ si¢ urzadzeniami, maszynami i narzgdziami niezwigzanymi bezposrednio
w wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkow i czynnosci;

2) samowolnego demontowania maszyn, narzedzi i urzadzen i ich naprawy bez specjalnego upowaznienia
pracodawcy lub przetozonego,



3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, narzedzi iurzadzen oraz ich naprawy
1 czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 40. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstgpne badania
lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania s3 przeprowadzane na koszt pracodawcy i w czasie pracy pracownika.

§ 44. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzgdzi itp. ma obowiazek
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi na terenie Urzedu — ajego stan zdrowia na to
pozwala — winien niezwtocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce.

§ 41. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowac stanowisko pracy zabezpieczajac
materialy, akta, pieczatki itp., sprawdzi¢ urzadzenia mogace by¢ zrodiem pozaru lub innych szkod oraz
zamkna¢ pomieszczenie biurowe i zda¢ klucz wlasciwej komorce.

§ 42. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie $rodki higieny osobistej oraz napoje w zakresie
i terminach ustalonych w akcie wewnatrzzaktadowym.

§ 43. 1. O ile wymaga tego zakres wykonywanych zadan i obowigzkow pracownikom sg nieodptatnie
odziez i obuwie robocze.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy lub obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

3. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te moga by¢ wykonywane
przez pracownika, za jego zgoda, za wyplata ekwiwalentu w wysokosci kosztow poniesionych przez
pracownika.

§ 44. 1. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg zagrozenie dla
zycia i zdrowia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozen, o ktorych mowa w ust.
1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3.Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat 10.
Wyplata wynagrodzenia

§ 45. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 46. 1. Wynagrodzenie za pracg wyptlaca si¢ raz w miesigcu przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika, do 28 dnia miesigca kalendarzowego, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy to wynagrodzenie wyplacane jest w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajacym termin wyplaty.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu.

§ 47. W razie wyptaty wynagrodzenia do rak pracownika — wyptaty mozna dokona¢ osobie przez niego
upowaznionej na pismie.

Rozdzial 11.
Przepisy koncowe

§ 48. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony.



2. Regulamin pracy obowiazujacy w Urzedzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg do
wgladu w Referacie Organizacyjnym.

§ 49. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2008r. Nr 223, poz.
1458) oraz przepisy wykonawcze do ww. ustaw.

§ 50. Traci moc Zarzadzenie Nr BR.0151/130/2004 Wéjta Gminy Miedzno z dnia 29 grudnia 2004 r.
w sprawie regulaminu pracy.

§ 51. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 52. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom t;.
od dnia 14. Stycznia 2012 roku.

Wit

(-) Andrzej Szczypidr



