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ZARZADZENIE NR 0050.49.2012
WOJTA GMINY WYMIARKI

z dnia 1 czerwca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wymiarki.

Na podstawie art.104, 104'"® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pézniejszymi zmianami) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okreS§lenia
praw i obowiazkéw pracownikéw i pracodach wprowadza sie dla Urzedu Gminy Wymiarki

Regulamin Pracy, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie niniejszego zarzadzenia jest Sekretarz Gminy.

§ 3. Z dniem wejScia w 2zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr
23/2009 Wojta Gminy Wymiarki z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Pracy Urzedu Gminy Wymiarki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow

poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedzie Gminy Wymiarki.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.49. 2012
Wojta Gminy Wymiarki

z dnia 1 czerwca 2012 r.

REGULAMIN PRACY
UR

Rozdziatl 1
Postanowienia ogédlne

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow. -

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw- bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i1 rodzaj Swiadczonej pracy.

3. Regulamin pracy zostanie podany do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy
pracownikowi przed jego przystapieniem do pracy, a fakt zapoznania si¢ z jego trescia pracownik

potwierdza na oSwiadczeniu podpisem, ktore zostaje dotaczone do akt osobowych.

§ 2. Ilekro¢ w dalszej czesSci Regulaminu pracy Urzedu Gminy Wymiarki mowa jest o:

1. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Wymiarki,

2. Kodeksie pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pézn. zm.),

3. wojcie, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Woéjta Gminy Wymiarki,
Skarbnika Gminy Wymiarki lub Sekretarza Gminy Wymiarki,

4. urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Wymiarki,

S. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wymiarki, reprezentowany przez wdjta
lub upowazniona przez niego osobe,

6. pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniona w urzedzie na umowe o prace,

wyboru i powotania,



7. Dbezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé: w stosunku do skarbnika,
sekretarza, kierownikéw - wojta, w stosunku do pozostalych pracownikéw — skarbnika,
sekretarza, kierownika lub wskazana w zakresie czynnos$ci pracownika osobe wyznaczona do
bezposredniego nadzoru,

8. komoérkach organizacyjnych lub komérkach - nalezy przez to rozumieé¢ Referaty i
Samodzielne Stanowiska pracy wchodzace w sklad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy

Wymiarki,

Rozdzial 2

Organizacja pracy

§ 3. 1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen

shuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegolnych przypadkach polecenie stuzbowe moze byé wydane przez przelozonego
wyzszego szczebla, wéwczas pracownik oboWia;zany jest polecenie to wykonaé, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku nieobecnos$ci bezposredniego
przelozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezpoérédniego przetozonego informuje o tym po
jego powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic
przelozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie wijta o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania

stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 4. 1. W urzedzie obowiazuja nastepujace zasady przyje¢ interesantow w sprawach skarg i
wnioskow:

1) wojt — w godzinach pracy urzedu, oraz w kazdy poniedzialek od godz. 7.00 do 16.00;

2) skarbnik, sekretarz i kierownicy - codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Zasady przyjeC interesantéw, o ktérych mowa w ust. 1 sgq podane do wiadomosci
interesantow ogoélnie dostepnym miejscu, poprzez wywieszenie stosownej informacji.
3. Wojt moze w szczegblnie uzasadnionych przypadkach okreslié inne godziny przyjeé, o

ktoérych mowa w ust. 1.

8§ 5. Na teren Urzedu nie wolno pali¢ papieroséw, wnosi¢ alkoholu, przebywaé w stanie pod
wplywem alkoholu oraz spozywac¢ alkoholu, wyjatek stanowi uroczysto§é z okazji zawarcia
zwigzku malzenskiego.

Rozdzial 3

Obowiazki i prawa pracodawcy

§ 6. Pracodawca ma w szczegblnosci obowigzek:



1. zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2. organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieni i kwalifikacji, wysokiej wydajnos§ci
i nalezytej jakosci pracy,
3. w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwlocznie wydaé
pracownikowi §wiadectwo pracy;
4. terminowo i prawidlowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;
5. zaspokajac¢, w miare posiadanych §rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;
6. ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji;
7. stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
szanowacé godnos¢ i inne dobra pracownika;
8. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;
9. wplywaé na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspoblzycia spolecznego;
10. stosowaé zasady réwnouprawnienia kobiét 1 mezczyzn w realizacji stosunku pracy, oraz
udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Urzedu lub zapewnié
pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposob przyjety w urzedzie;
11. przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno§é, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;
12. przestrzega¢ zasady réwnego traktowania Iz;racownik(‘)w w zatrudnieniu w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenh w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
13. zapoznaé nowo przyjetego pracownika z:

1.) regulaminem pracy;

2.) regulaminem organizacyjnym Urzedu (nie dotyczy pracownikéw pomocniczych i

obshugi);

3.) instrukcja kancelaryjna (nie dotyczy pracownikéw pomocniczych i obstugi);

4.) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,;

5.) przepisami okreslajacymi zasady wynagradzania w Urzedzie;

6.) innymi regulaminami obowiazujacymi w Urzedzie.
14. pracownik sklada oswiadczenie na piSmie o przyjeciu do wiadomos$ci i przestrzeganiu
przepiséw, o ktérych mowa w ust. 13. Oswiadczenie to dolacza sie do akt osobowych pracownika.
15. nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sig
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajacych albo uzywat ich w czasie
godzin lub w miejscu pracy;

16. przeciwdziala¢ lobbingowi.



Rozdzial 4

Obowiazki i prawa pracownikow

§ 7. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddaé¢ sie wstepnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.
2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:
1.) otrzymaé i podpisa¢é umowe o prace, a takze dokumenty wskazane w odrebnych
przepisach,
2.) =zapozna¢ sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu
uprawnien,
3.) odbyé¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogélne i na stanowisku pracy, zostaé¢ poinformowanym o ryzyku oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,
4.) naby¢ umiejetnosci obstugi érodkéw” pracy na stanowisku pracy,
5.) jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,
6.) otrzymac¢ sprzet umozliwiajacy wlaSciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a W
szczegblnosci pieniedzy i innych warto§ciowych rzeczy, a takze pieczeci oraz dokumentéw o
szczegblnym znaczeniu,
7.) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.
1. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzyma¢ informacje o:
1.) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2.) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
3.) urlopie wypoczynkowym, )
4.) diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 8. Pracownik jest obowiazany wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne

z przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 9. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1. przestrzegac€ czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

2. przestrzegac regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w Urzedzie porzadku;
3. dbac¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

4. dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

5. przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspélzycia spolecznego;

6. informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, w szczegblnoSci
zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okre§lonych prawem;

7. zachowywac sie z godnoscia w pracy i poza nia;

8. podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;



9. dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;-
10. uzywaé Srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem wylacznie na rzecz pracodawcy;

11. dbaé o nienaganny ubiér i schludny wyglad.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych w
sprzecznos$ci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos§¢ lub interesownosé.

2. Pracownik samorzadowy obowiazany jest do zlozenia o$§wiadczeni: os$wiadczenie o

okolicznos§ciach wskazanych w odrebnych przepisach i kodeksie pracy.

§ 11. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegéfnoéci do:

1. wlasciwego zabezpieczenia pienicdzy,” papierow wartoSciowych, dokumentéw, drukéw
Scislego zarachowania oraz pieczeci, '

2. zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

3. odlaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny byé wylaczone.

Rozdzial 5

Czas pracy

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu
stawienia sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.
3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych Swiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta; ewidencje te udostepnia si¢ pracownikowi na jego
zadanie.
4. W celu ewidencjonowania i kontroli czasu pracy stosuje sie réwniez:

a. liste obecnosci,

b. ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

c. ewidencje wyjazdoéw stuzbowych
5. Czas pracy powinien byé przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.
6. Pracownicy Urzedu zatrudnieni sg w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy.
7. Czas pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiska urzedniczych nie
moze przekraczaé 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe w czteromiesiecznym okresie

rozliczeniowym.



8. Czas pracy pracownikéw Urzedu ustala sig na godziny od godz. 7.00 do godz. 15.00 w dni
powszednie, od poniedziatku do pigtku witacznie.

9. Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu oraz dla
sprzataczki, ustalaja indywidualne umowy o prace.

10. Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie
positku.

11. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

12. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢é swoje miejsce pracy, w szczegblnosci dla
zalatwienia spraw prywatnych, w wymiarze nie przekraczajacym 60 minut dziennie, jedynie po
uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjscia) w ksiazce
ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

13. Za czas tej nieobecnosci nie przyshuguje wynagrodzenie i wymaga on odpracowania.

14. Pracownikowi przyshuguja inne zwolnienia od pracy i usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy okre§lone rozporzadzeniem Ministré Pracy i Polityki Spoltecznej w sprawie sposobu

usprawiedliwiania tych nieobecnosci i udzielania zwolnienr od pracy.

§ 13. 1. Praca wykonywana ponad normatywny czas pracy jest praca w nadgodzinach.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:
a. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b. szczegélnych potrzeb pracodawcy, £
3. Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 12 ust. 9 i ust. 10 godzinami pracy nastepuje
wylacznie na podstawie polecenia stuzbowego wdjta, skarbnika, sekretarza lub kierownika po
zgloszeniu tego faktu pracownikowi na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu w
urzedzie.
4. pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu (sekretariat) prowadzi
ewidencje nadgodzin.
5. W przypadku przewidywanej pracy w godzinach nadliczbowych, w sobote albo niedziele
pracownikowi samorzadowemu pracodawca zapewnia wynagrodzenie albo czas wolny od pracy
sposrod dni przypadajacych od poniedziatku do piatku w calym okresie rozliczeniowym.
6. W zamian za czas przepracowany ponad ustalona norme, pracodawca, na wniosek
pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za czas pracy w godzinach nadliczbowych.
7.  Pracownik moze zostaé¢ zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo §wieto. W takim
przypadku indywidualny rozktad czasu pracy podawany jest do wiadomosci na tydzien przed

konieczng praca w niedziele albo §wigto i obejmuje tydzien, w ktérym ta niedziela albo S§wieto

wystepuje.

§ 14. Pora nocna w urzedzie obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22% a godz. 69°.



§ 15. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia

pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

§ 16. 1. Pracownik przychodzgc do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorecznym
podpisem na liScie obecno§ci znajdujacej sie w sekretariacie urzedu.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Listy obecno$ci sg przechowywane w sekretariacie urzedu.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnoS§ci w pracy dokonuje na biezaco
bezposredni przelozony. Pracownik na stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu

wykonuje kontrole ogélna i dokonuje rozliczenia czasu pracy.

§ 17. 1. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezpoSredniego przeloZonego
lub sekretarza badz woéjta o przyczynie nieobecnoS$ci, nie pdzniej jednak niz nastepnego dnia
roboczego — osobiscie, przez inna osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych &rodkow
komunikacji. k'

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ do sekretariatu urzedu niezbedne
dowody poswiadczajace przyczyne nieobecnosci.

3. W razie spdznienia sie¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomicC swojego bezposredniego przeloZzonego o przyczynie spdznienia.

4. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnoS§ci, pracownik jest
zobowiazany przedlozyé pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci

natomiast zwolnienie lekarskie w terminie 2 dni od jego wystawienia.

Rozdzial 6
Urlopy

§ 18. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czeSci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym — przez wéjta
zgodnie z planem urlopow.

4. O przesunieciu terminu urlopu lub odwolaniu pracownika z urlopu decyduje wéjt, skarbnik,
sekretarz lub bezposredni przetozony.

5. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 30 wrze$nia
nastepnego roku kalendarzowego.

6. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czeSci z powodu
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

7. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z

urlopu macierzynskiego.



8. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze

udzieli¢ urlopu bezplatnego, o ile nie spowoduje to zaklécenia normalnego toku pracy Urzedu.

Rozdzial 7

Wynagrodzenie za prace

§ 19. 1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej.

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie¢ za uprzednia zgoda pracownika, wyrazona na piSmie,
przelewem na jego rachunek oszczedno§ciowo-rozliczeniowy.

3. Wpynagrodzenie platne jest co miesiac w calosci z dotu, nie pézniej niz do konca kazdego
miesiaca. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie powinno by¢é
przekazane w dniu poprzedzajacym. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub

zasitkow chorobowych dokonywana jest w terminie ustalonym dla wyplaty wynagrodzenia.

Rozdzial 8

Nagrody i wyrdznienia

§ 20. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegblnych osiagnie¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyrdéznienia:
1.) nagroda pieniezna;
2.) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje pracodawca.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt osobowych

pracownika.

Rozdzial 9

Organizacja stanowisk przydzial pracy

§ 21. Organizowanie stanowisk pracy nalezy do obowiazku pracodawcy i obejmuje m. in.:
1. zapewnienie pracownikom warunkéw pracy zgodnie z przepisami BHP,

2. dostarczanie narzedzi i materialéw koniecznych do wykonania pracy,

§ 22. 1. Narzedzia, materialy i sprzet ochrony osobistej zapewnia pracodawca.
2. Pracownik otrzymujacy narzedzia pracy jest osobiScie odpowiedzialny za ich nalezyty stan i

konserwacje oraz uzywanie do wlasciwych celow.

§ 23. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, po godzinach pracy musi byé uzasadnione,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego

przetozonego, ktory zglasza ten fakt sekretarzowi.



§ 24. Wynoszenie przyrzadéw, narzedzi, akt oraz materialéw i innych przedmiotéw nalezacych do

pracodawcy jest dozwolone jedynie za zgoda pracobdawcy lub osoby upowaznione;.

Rozdzial 10

Bezpieczeiistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 25. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i
techniki.
3. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:
1.) organizowaé prace w sposoéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2.) zapewnié¢ przestrzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczeistwa i higieny
pracy, : v
3.) wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen; )
4.) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;
5.) sprawowaé¢ biezacy nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow

obowiazku trzezwosci.

8§ 26. 1. Ponadto Pracodawca jest obowiazany:
1.) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2.) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczehstwa i higieny
pracy i przepiséw przeciwpozarowych w tym szkolenie wstepne i okresowe z zakresu bhp;
3.) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badanié lekarskie;
4.) wyposaza¢ pracownikéw przed rozpoczeciem pracy w odziez roboczg i ochrony
indywidualne wg tabeli norm przydziatu;
5.) informowaé¢ pracownikéw podczas szkolenia wstepnego i okresowego o ryzyku
zawodowym, ktoére wiaze sie z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami, udostepni¢ pracownikom opracowane ryzyko zawodowe na stanowisku pracy
celem zapoznania sie i potwierdzenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym,;
6.) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;

7.) zapewniC bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowiskach pracy.
§ 27. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w

zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej podlegaja takze

szkoleniom okresowym.
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§ 28. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika.

2.

§ 29.

Pracownik w szczeg6lnosci jest obowiazany:

1.) znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2.) wykonywaé prace w spos6éb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowacé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek pracodawcy;

3.) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4.) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

5.) stosowaé¢ §rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6.) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

7.) niezwlocznie zawiadomié przeloZonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie;

8.) wspoéldziataé¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy; |

9.) pracownik ma prawo zazadaé przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli
wymaga tego jego interes prawny.

1. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1.) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy;

2.) dbaé o sprawnos$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,;

3.) organizowaé, przygotowywaé 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

4.) dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos§¢ Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5.) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

6.) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad

pracownikami.

§ 30. Przydzielanie odziezy roboczej i stuzbowej, obuwia roboczego i shuzbowego, Srodkéw ochrony

indywidualnej oraz zapewnienie profilaktycznych napojéow i §rodkoéw czystosci w zaleznosci od

warunkéw i rodzaju wykonywanych zadan, przystugujace pracownikom oraz dla Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego i z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zostanie okreS§lone odrebnym

zarzadzeniem.

11



§ 31. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie pracodawce.

2. Jezeli powstrzymanie sie¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
pracodawce.

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

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy, powstrzymac
sie od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla

innych oséb.
§ 32. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

Rozdzial 11

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

8§ 33. 1. W urzedzie nie zatrudnia si¢ mtodocianych.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

-

1.) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢
przekroczone graniczne wartoSci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio
narazonych.

2.) w ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwos$ci; prace w narazeniu na promieniowanie jonizujace w warunkach, w
ktérych istnieje mozliwo§¢ dzialania na kobiete dawek wiekszych od okreslonych w
przepisach szczegblnych,

3.) Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

4.) Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

5.) Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stalte miejsce
pracy.

6.) Kobiete w ciazy przenosi sie do innej odpowiedniej pracy w razie przedlozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac
pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim

7.) Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoéch pélgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo

do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
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8.) Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.
9.) Na podstawie indywidualnych umoéw ze szkotami ponadpodstawowymi w Urzedzie moze
by¢ realizowana praktyka uczniowska.

3. Prace wzbronione kobietom okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia

1996r. w sprawie prac wzbronionych kobietom (Dz. U. nr 114 poz. 545 z poz. zm.).

Rozdzial 12

Naruszanie porzadku i dyscypliny pracy

§ 34. 1. Naruszeniem ustalonego porzadku jest:

1.) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajgacymi ze stosunku pracy;

2.) nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia;

3.) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy;

4.) wnoszenie na teren Urzedu alkoholu i Srodkéw odurzajacych;

5.) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6.) niewykonywanie polecenr stuzbowych wydanych przez przelozonych;

7.) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych; )

8.) niewlasciwy stosunek do obywateli, przelozonych i wsbélpracownikéw;

9.) nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;

10.) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczeg6lnosci w zakresie
obowigzku ochrony intereséw i mienia Urzedu, wynagrodzen z tytulu zatrudnienia,
swiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego i Swiadczen socjalnych;

11.) popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub w miejscu pracy albo
w zwiazku z posiadanymi od pracodawcy updwaZnieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i
drukéw Urzedu;

12.) wyrzadzanie pracodawcy szkody umy$Slnej lub wyniklej z nie zachowania nalezytej

starannosci;

13.) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych.

§ 35. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnos§ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1.) kare upomnienia;

2.) kare nagany;

3.) kare pieniezna.
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2. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary
pismissne nie mogg przewyzszaé dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wypi=ty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw
wysonawczych.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4 Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnos§ci w urzedzie pracownik nie moze byé wysluchany, bieg 2 — tygodniowego
terminu przewidzianego w punkcie 1. nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sklada sie do akt osobowych pracownika. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w
szczegblnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

6. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 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.

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

8. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartosé kwoty tej kary.
9. Pracownik, wobec ktorego zastosowano kare przewidziang w § 31, nie moze byé pozbawiony
dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy, ktoére sa uzaleZnione od
nienaruszenia obowiazkéw pracowniczych w zakresie uzasadniajagcym odpowiedzialnos§é
porzadkowa.

10. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kare za

niebyla przed uplywem tego terminu.

Rozdzial 13

Postanowienia koicowe

§ 36. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowaé¢ odpowiednio takze do osoby

bezrobotnej odbywajacej staz w Urzedzie.
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=ch nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu
e przepisy prawa pracy.

: jm postanowien niniejszego regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego dla
iz regulaminu.

Anita

ian
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