Zarzadzenie Nr 57/2015
Woéjta Gminy Dygowo

z dnia 31 grudnia 2015 roku

W sprawie: wprowadzenia zmian i ustalenia jednolitej tresci Regulaminu Pracy w
Urz¢dzie Gminy Dygowo.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(Dz.U. z 2014r., poz.1502 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy w Urzgdzie Gminy Dygowo, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia,

§ 2. Tracg moc:
1) Zarzagdzenie Nr 54/08 Wéjta Gminy Dygowo z dnia 25 listopada 2008 roku w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzg¢dzie Gminy Dygowo.
2) Zarzadzenie Nr 55/2010 Wéjta Gminy Dygowo z dnia 20 pazdziernika 2010 roku w
sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy w Urzedzie Gminy Dygowo.
3) Zarzadzenie Nr 35 /2012 Wéjta Gminy Dygowo z dnia 7 sierpnia 2012 roku w sprawie:

wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy w Urzedzie Gminy Dygowo.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow., /







Zalacznik do Zarzadzenia
Waéjta Gminy Dygowo
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Dygowo

ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacjg i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3.1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
Regulaminem Pracy i innymi regulaminami obowigzujacymi w Urzgdzie.

2. Zmiany tresci regulaminéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez przestanie
na poczte stuzbowg kazdego pracownika.

§ 4.1. Urzad Gminy Dygowo, bgdacy jednostkg organizacyjng, jest pracodawcg w rozumieniu
Kodeksu Pracy, a osobg dokonujaca za pracodawceg czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy jest Wojt.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy Dygowo,
2) kierownikach referatéw, nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wewngtrznych
komérek organizacyjnych,
3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dygowo.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wéjta , z wyjatkiem ustalania

wynagrodzenia, wykonuje Sekretarz Gminy.




ROZDZIAL 11

Obowigzki pracodawcy

§ 5. Wojt jest obowigzany w szczegolnoscei:

1. zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. organizowa¢ pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosg, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno§é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

5. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6. terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
7. ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8. zaspakaja¢ w miarg posiadanych $rodk6éw socjalne potrzeby pracownikéw,

9. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,
10. przeciwdziata¢ mobbingowi,

11. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

ROZDZIAL 111

Obowigzki pracownikoéw

§ 6.1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sig
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace,

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

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




4) dbaé o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

5) przestrzegaé przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

6) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

7) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego,

8) dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy, wokot niego oraz w calym Urzgdzie,
9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy.

10) nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy narzgdzia, urzgdzenia i pomieszezenia
pracy,

11) zachowywa¢ tajemnicg stuzbowg w zakresie przez prawo przewidzianym.

§ 7. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w
obowigzujacych przepisach, pracownicy potwierdzajg whasnorgcznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 8.1. Pracownicy sa obowigzani do wykonania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajgce;
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajgcej poza warunki
wynikajgce z umowy o pracg, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczeiistwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okre$lone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci i szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani
do wykonania pracy w dniu ustawowo od niej wolnym oraz pelnienia dyzurow w godzinach

nadliczbowych.

§ 9. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg
zobowigzani:

1. zwrécié pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie,
2. rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

3. sporzadzié protokdt zdawcezo-odbiorczy z dokumentéw zgromadzonych na stanowisku i
biblioteczki oraz przekaza¢ dokumenty do archiwum zaktadowego,

§ 10. Kierownicy referatéw zobowigzani sg do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
2) whasciwego organizowania pracy podwiadnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komorce organizacyjnej,




4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci i abstynencji od $rodkow
odurzajacych przez podwladnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
6) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad BHP,

7) przestrzeganie w referacie petnienia zastepstw zgodnie z zapisami w zakresie czynnosci
danego pracownika.

§ 11. W Urzgdzie obowigzuje zakaz:
1) palenia tytoniu,

2) spozywania alkoholu oraz przyjmowania srodkow odurzajacych,

ROZDZIAL 1V
Czas pracy

§ 12. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
normalnych godzinach pracy w Urzgdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami,

§ 13. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 14.1. Wprowadza si¢ rownowazny system czasu pracy ( art.135 KP ). Czas pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg, a 40 godzin, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym 4 miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nie przekraczajgcych norm okreslonych w ust.1 nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

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

4. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie przewidziane w § 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zakladem pracy.

§ 15. W Urzedzie dni wolne od pracy wprowadza Wéjt zarzadzeniem gdy:
1) ustawowo wolny dzien od pracy ($wigto) przypada w sobotg,

2) w innych okolicznosciach - po odrobieniu w innym terminie - w dniu wolnym od pracy.

§ 16.1. Ustala si¢ nast¢pujacy czas pracy:

1) Dzien pracy trwa: dla pracownikéw administracji ; obstugi (wylaczajac pracownikéw
gospodarczych zatrudnionych przy robotach publicznych, pracownikéw interwencyjnych i
sprzataczke):




poniedziatek - 7.00 - 15.00

- wtorek - 7.00 - 15.00
- Sroda - 7.00 -15.00
- czwartek -7.00 - 15.00
- pigtek - 7.00 -15.00

2) straznicy gminni pracujg od poniedziatku do pigtku ( w razie potrzeby w weekendy) w
przedziale czasowym od 8.00 do 22.00, w godzinach ustalanych bezposrednio z
przetozonym.

3)pracownicy $wietlic wiejskich i bibliotek pracujg w godzinach ustalonych bezposrednio z
przetozonym.

4) na stanowisku sprzataczki

- od poniedziatku do pigtku od 13.00 do 21.00

§ 17. Wo6jt moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbgdnych odstepstw od
okreslonego w § 16 rozkladu czasu pracy.

§ 18.1. Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy przerwa $niadaniowa.
2. Przerwa o ktérej mowa w ust.1 nie moze by¢ dtuzsza niz 15 minut.

3. Czas rozpoczecia i zakonficzenia przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy referatow w
porozumieniu z pracownikami, w stosunku do samodzielnych stanowisk Sekretarz Gminy w
taki sposdb, aby nie zakldci¢ toku pracy, a zwlaszcza obstugi interesantow.

4, Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy po godzinie
pracy przy komputerze.

5. Pracownikom z orzeczeniem o niepelnosprawnosci przysluguje 15 minutowa przerwa na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

§ 19.1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 - 7.00 jest pracg w porze nocne;j.

2. Za prace w niedziel¢ oraz §wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomig¢dzy 7.00 rano w
tym dniu a 7.00 nast¢pnego dnia.

§ 20.1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw
150 godzin w roku kalendarzowym.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca moze
udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy przysluguje w zamian
inny dzief wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w
terminie z nim uzgodnionym.




§21.1. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrgbnionych komérek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, pracg¢ poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.,

2. Kierownikom wyodrgbnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 1511
§ 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

ROZDZIAL V

Porzadek i organizacja pracy

§ 22. 1.Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci, ktérej wzor stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje ich wypelnienie pracownik Sekretariatu.

§ 23. Po zakoniczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamknaé na klucz, po uprzednim
wylgczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu innych zabezpieczen.

§ 24.1. Na terenie Urzgdu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywaé:
1) Wajt
2) Zastgpca Wojta
3) Skarbnik Gminy
4) Sekretarz Gminy

5) Prawo przebywania w budynku Urzedu poza ww. osobami wymaga zezwolenia Wojta
Gminy.

2. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczeiistwa systeméw informatycznych, a takze
kontroli wypelniania obowigzkéw pracowniczych, wykorzystuje 24 godzinny elektroniczny
monitoring wykorzystania stanowiska komputerowego przy uzyciu specjalistycznego
oprogramowania, ktére okresla stan wykorzystania aplikacji, wykonywanych wydrukéw,
odwiedzanych stron internetowych, przetwarzanych informacji oraz uzywania urzadzen usb.

3. Monitorowanie moze odbywac¢ si¢ z poszanowaniem prawa pracownika do prywatnosci ,
godnosci i innych débr osobistych pracownika wynikajacych z obowigzujacego prawa

pracy.




ROZDZIAL VI
Sposdéb usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielanie zwolnien
od pracy i urlopé6w.

§ 25.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Wojta, Z-c¢ Wojta, Sekretarza Gminy, w razie
niemozliwego kontaktu z ww., Kierownika Referatu o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powoddéw nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik
jest zobowigzany, niezwtocznie zawiadomi¢ Wojta, Z-c¢ Wojta, Sekretarza Gminy w razie
niemozliwego kontaktu z ww., Kierownika Referatu o przyczynie swej niecobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowg przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okoliczno$ciami.

§ 26.1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic¢ nieobecnos¢ lub spdznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac Wojtowi, Z-cy Wojta, Sekretarzowi Gminy w razie niemozliwego kontaktu z
ww., Kierownikowi Referatu stosowne wyjasnienia lub dowody.

2. Wyjasnienia lub dowody usprawiedliwiajace spdznienie sig do pracy, pracownik
przedstawia natychmiast, za§ dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, najpdézniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub sp6znien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje W6jt Gminy.

4. Spdznienia i nieobecnos$ci w pracy podlegajg Scistej ewidencji prowadzonej przez
Sekretariat.

§ 27.1. W trybie i na zasadach okreslonych odr¢gbnymi przepisami Wojt jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy w celu:

1) stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony,

2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzgdu terytorialnego,
sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postgpowanie w sprawach o
wykroczenie,

3) wykonania czynno$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym,

4) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,

5) zlozenia zeznan w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli i udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,




6) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych prowadzonych przez ochotniczg straz pozarng
i wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu a takze uczestniczenia w szkoleniu
pozarniczym. Za uczestnictwo w ww. dziataniach w godzinach pracy, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

7) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych,

8) oddania krwi przez pracownika bedacego krwiodawcg oraz przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okreslonych badain lekarskich,

2. Wojt jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika w zwigzku z innymi przyczynami
usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujgce.

§ 28.1. Zalatwienie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze byé zwolniony od pracy, po uzgodnieniu z bezposdrednim przelozonym,
na czas niezbgdny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Wojt Gminy, Z-ca Wojta, Sekretarz w
razie niemozliwego kontaktu z ww., Kierownik Referatu, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba
takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastapi¢ do korica okresu rozliczeniowego
w terminie uzgodnionym z Wéjtem i bezposrednim przetozonym.

4. W wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze pozwolié¢ pracownikom zatatwié
prywatne sprawy w czasie pracy, nie wymagajgc w zamian odpracowania i placac
wynagrodzenie za ten czas, jakby zatrudniony normalnie pracowat.

§ 29. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje,
chyba, Ze przepisy prawa pracy stanowig inaczej.

§ 30.1. Pracownicy mogg opuszczaé teren Urzgdu w czasie godzin pracy wylgcznie na
polecenie lub za zgoda przelozonych oraz po wpisaniu sie w ksigzce wyjs¢. Powyzsze nie
dotyczy funkcjonariuszy strazy gminnej, wykonujgcych czynnosci stuzbowe w terenie.

2. Ksigzke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi Sekretariat.

3. Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs$é bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza Urzgdem do
konca dnia roboczego.

4.W ksigzce wyjs¢ nie ewidencjonuje si¢ wyjéé Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza Gminy lub
Kierownikéw Referatow.

5. W Sekretariacie prowadzona jest dokumentacja pomocnicza dotyczgca czasu pracy
Wdjta dla celow ustalenia ryczaltu samochodowego i $wiadezen urlopowych.

§ 31. Prawidlowos¢ wykorzystania zwolniei od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wiasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy, podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.




§ 32.1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie wniosku pracownika o urlop i
potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej
wystawionej przez pracownika ds. kadr, zatwierdzonej przez Wojta Gminy a w razie
nieobecnosci Wojta, przez Z-ce Wajta lub Sekretarza Gminy .

3. Termin urlopu pracownik uzgadnia indywidualnie z Wéjtem, Z-cg Wojta, Sekretarzem
Gminy w razie niemozliwego kontaktu z ww. Kierownikiem Referatu.

4. W szczegolnych okolicznosciach pracodawca jest zobowigzany uzgodniony termin
urlopu wypoczynkowego przesungé z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powolania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego,
5) w zwigzku z innymi okolicznosciami przewidzianymi odr¢bnymi przepisami.

5. Czgsci urlopu niewykorzystanej z powodoéw wskazanych w § 32 pkt 4 udziela si¢
pracownikowi w terminie pozniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w uzgodnionym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢
najpodzniej do kofica wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego.

§ 33. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

ROZDZIAL VII

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

§ 34.1. Wynagrodzenie za pracg, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitki
z ubezpieczenia spolecznego platne sg co miesigc z dotu w dniu 27 kazdego miesigca, a jezeli
ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Banku Spotdzielczego w Dygowie w godzinach
pracy kasy BS.

3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczgdnosciowo-rozliczeniowy.

4. Wynagrodzenie i dodatki za pracg w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pézniej
niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

5. Ryczalt za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wyptaca si¢ po
ztozeniu o$wiadczenia przez pracownika do 1-go kazdego miesigca, za miesigc nalezny.




§ 35. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujgce
naleznosci:

I) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczeit
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w atr.108 KP,

5) inne nalezno$ci wynikajace z obowigzujacych przepisow lub takie na potracenie, ktérych
pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL VIII

Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 36. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 37.1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie.

2. Pracownicy sg obowigzani:

1) uczestniczyé w szkoleniach bhp,

2) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) stosowa¢ odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,

4) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

5) wspdldziata¢ z Wéjtem i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw bhp.

§ 38.1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy przechodzg szkolenie wstepne w
zakresie ogdlnym i stanowiskowym wazne 1 rok.

2. Szkolenie wstgpne w zakresie ogdlnym przeprowadza stuzba bhp, a stanowiskowym stuzba
bhp oraz bezposredni przelozony.




3. W czasie szkolenia wstgpnego nalezy poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym w
zwigzku z praca.

4. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ zgodnie z terminem nizej podanym:
1) Pracodaweca - co 5 lat
2) Kierownicy - co 5 lat
3) Pracownicy administracyjno-biurowi - co 6 lata
4) Robotnicy (pracownicy obstugi) - co 3 lata

5. Szkolenie okresowe bhp przeprowadza specjalista uprawniony do prowadzenia tego typu
szkolen.

§ 39.1. Pracownikom uzytkujgcych na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co
najmniej przez 4 godz. dziennie przystuguje refundacja zakupu okularéw lub wymiana szkiel.

2. Fakt pracy na stanowisku i czas, o ktérym mowa w ust. 1 potwierdza Sekretarz Gminy
lub Kierownik Referatu. Wzor potwierdzenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

3. Potwierdzenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika,

4. Fakt koniecznoéci posiadania okularéw lub wymiany szkiet przez pracownikow
stwierdza lekarz okulista w czasie wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych,

5.W przypadku pogorszenia si¢ wzroku stwierdzonego przez samego pracownika, moze on
wystapi¢ do kierownika jednostki o skierowanie na badania specjalistyczne, niezaleznie od
czasu, ktory mingt od ostatnich badan profilaktycznych,

6. Maksymalna kwota refundacji:
1) zakup okularéw - 300,00 zt.
2) wymiana szkiet - 170,00 zt.

7. Refundacji dokonuje si¢ na podstawie rachunku wystawionego przez specjalistyczne
zaklady.

8. Pracownik moze ubiegaé si¢ o refundacje zakupu okulardw raz na 2 lata.
9. Pracownik moze ubiegaé si¢ o refundacj¢ wymiany szkiet w zaleznosci od potrzeb,

§ 40.1. Pracownikom zatrudnionym na niektérych stanowiskach przydzielane sg nieodplatnie
odziez i obuwie robocze oraz srodki higieny osobistej wedtug zasad ustalonych w zalagczniku
nr 5 i 6 do niniejszego regulaminu.

2. Pozostali pracownicy korzystaja ze Srodkéw higieny osobistej dostepnych w toaletach
do wspolnego uzytkowania.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysoko$ci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.

4, Przy zbiegu uprawnien do otrzymywania odziezy, obuwia roboczego i $rodkéw higieny
osobistej z tytutu fgczenia stanowisk, pracownikowi przystuguje jedna norma wyzsza.




5. Za zgoda pracownika wyplaca si¢ ekwiwalent za pranie odziezy w wysokosci okreslonej
zarzgdzeniem Wojta Gminy Dygowo.

ROZDZIAL IX
Ochrona pracy kobiet,

§ 41. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zatrudnionych
w Urzgdzie, stanowi zalgcznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

§ 42.1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety, opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

§ 43. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiety w cigzy w razie przedlozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé
pracy dotychczasowej.

§ 44.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch polgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy do
45 minut kazda.

3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

ROZDZIAL X

Nagrody i wyréznienia.

§ 45. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy, podnoszenie swoich umiejgtnosci przyczyniajg sig szczegélnie do
wykonywania zadan Gminy, mogg by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

§ 46.1. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Waijt.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wigcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

3. Zasady przyznawania nagrod okresla odrebny regulamin.




ROZDZIAL XI

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 47.1. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uzasadnia
zastosowanie przez Wojta sankcji z rozwigzaniem umowy o pracg bez zachowania okresu
wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

2. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych rozumie sig:
1) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
2) spbznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia w ilo$ci 5 sp6zniefi w miesigeu,
3) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw i falszowanie listy,
4) przyczynianie si¢ w sposéb $wiadomy do cigzkiego wypadku,
5) przywlaszczanie mienia,
6) dopuszczenie do mozliwoscei przywtaszezenia mienia,
7) nie zachowanie tajemnicy pafstwowej i stuzbowej oraz zasady poufnosci,
8) wynoszenie poza Urzad dokumentow bez koniecznej zgody Wjta,

9) spozywanie alkoholu i odurzanie si¢ w miejscu pracy oraz przebywanie w Urzgdzie po
uzyciu alkoholu i srodkow odurzajgcych,

10) nieprzestrzeganie przepisow o zakazie konkurencji.

§ 48. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczeinstwa i higieny pracy, oraz przepiséw przeciwpozarowych, Wojt moze -
stosowac:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany,

3) inne wymienione w obowigzujacych przepisach.

§ 49.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nicobecnoéei w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. | nie rozpoczyna sig a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.




§ 50. O zastosowanej karze Wojt zawiadamia pracownika na pis$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sig¢ do akt osobowych pracownika.

§ 51. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 52.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, Wojt jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢ kary.

§ 53.1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Wajt moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ karg za
niebylg przed uplywem tego terminu.

2. Zasadg zawartg w ust. | - zdanie pierwsze - stosuje si¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez Wojta albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

§ 54. W sprawach odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej pracownikow
samorzgdowych mianowanych stosuje si¢ ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz
odpowiednio Kodeks Pracy.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

§ 55.1. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg na biezgco wnioski dotyczace
funkcjonowania danej komarki organizacyjne;.

2. Osoby przyjmujgce wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 s3 zobowigzane niezwlocznie
informowaé Wojta, Z-c¢ Wojta, Sekretarza o ich tresci.

3. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia przez
nich wniosku.

§ 56.1. Wszelkich informacji o Urzgdzie wychodzgcych na zewnatrz udziela Wojt lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

2. Bez zgody Wéjta pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich
kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w
tym zwigzane z ochrong débr osobistych.




3. Osoby upowaznione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu, sg dopuszezane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wéjta. Udostepnieniu kontrolnemu
podlegaja tylko dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia kontroli.

§ 57. Dane osobowe pracownika sg przetwarzane w zakresie niezbgdnym w wykonywaniu
przez niego stosunku pracy i prowadzeniu dokumentacji z tym zwigzanej.

§ 58. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy i innych aktow prawa pracy.

§ 59. Jezeli stosunek pracy pracownikéw samorzgdowych regulujg przepisy szczegolne,
przepisy Kodeksu pracy stosuje si¢ w zakresie nie uregulowanym tymi przepisami.

§ 60. Pracownicy Urzedu w sprawach skarg i zazalei sg przyjmowani w miarg potrzeb przez
Woijta, Z-c¢ Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 61. Skargi i zazalenia, o ktorych mowa w § 60. s przekazywane przez Sekretarza Gminy i
Z-ce Wojta, Wojtowi na biezgco.

Wrykaz zalacznikdow:

1) lista obecnosci,

2) zezwolenie Wéjta na przebywanie pracownika w Urzedzie poza urzgdowymi godzinami
pracy,

3) ewidencja wyjs¢,

4) potwierdzenie czasu pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

5) tabela przydziatu odziezy i obuwia,

6) tabela przydziatu $rodkéw czystosci,

7) wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
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Zalycznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Urz¢du Gminy Dygowo
LISTA OBECNOSCI W PRACY
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Dzien m-ca

Imig i nazwisko pracownika




Uwagi *

* Rubryka stuzy do wpisywania ewentualnych uwag dotyczgcych frekwencji w pracy oraz
kontroli
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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Urz¢du Gminy Dygowo

Dygowo; dnifa s

ZEZWOLENIENTr......... Lo

stale/jednorazowe

Zezwalam
Pani/Panu..........ccoouvens

na przebywanie w Urzgdzie Gminy w pok. Nr

w godz. od ...............do .......

WANIU oo

.................................................

/pieczatka i podpis/




EWIDENCJA WYJSC PRACOWNIKOW W GODZINACH PRACY

Zatgeznik Nr 3

do Regulaminu Pracy

Urzg¢du Gminy Dygowo

Lp.

Nazwisko i
imig

Data

Godz.
wyj$cia

Godz.
powrotu

Podpis
pracownika

Cel
wyjécia

Uwagi

2

4

5

6

7

S - wyjscie stuzbowe

P - wyjscie prywatne




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Dygowo

POTWIERDZENIE CZASU PRACY NA STANOWISKU WYPOSAZONYM W
MONITOR EKRANOWY

DIYGOWO. .o cxsvisnivissvaiisivaivminmsavnini

PAI 6o reessessresensesressissessesnsessseseseennseneneneeen Zatrudniony/na. W Urzedzie Gminy
Dygowo

na stanowisku

uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej 4 godziny dziennie.

(podpis osoby stwierdzajgcej

prace przy monitorze




Zalgeznik nr §

do Regulaminu Pracy

Urz¢du Gminy Dygowo

TABELA NORM WYPOSAZENIA W ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W DYGOWIE

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
1. |Robotnik gospodarczy |1. Czapka drelichowa lub beret R 24 m-ce
2. Ubranie drelichowe lub R 12 m-cy
fartuch R 18 m-cy
3. Trzewiki przemystowe sk/gum lub ~ [R 12 m-cy
buty gumowe wg potrzeb R 6 m-cy
4. Koszula flanelowa R 12 m-cy
5. Rekawice brezentowe 0 do zuzycia
6. Ubranie drelichowe- ocieplane trzy okresy zimowe
7. Czapka drelichowa- ocieplana trzy okresy zimowe
8. Buty filcowo-gumowe trzy okresy zimowe
9. Rekawice drelichowe- ocieplane do zuzycia
2. Konserwator 1. Czapka drelichowa lub beret R 24 m-ce
2. Ubranie drelichowe lub R 12 m-cy
fartuch R 18 m-cy
3. Trzewiki przemystowe sk/gum lub R 12 m-cy
buty gumowe wg potrzeb R 6 m-cy
4. Koszula flanelowa R 12 m-cy
5. Rekawice gumowe 0 do zuzycia
6. Rgkawice brezentowe 0 do zuzycia
7. Ubranie drelichowe- ocieplane trzy okresy zimowe
8. Czapka drelichowa- ocieplana trzy okresy zimowe
9. Buty filcowo-gumowe trzy okresy zimowe
10. Buty filcowo-gumowe do zuzycia
3. Sprzataczka pokojowa |1. Chustka na glowe R do zuzycia
2. Fartuch R 18 m-cy
3. Trzewiki profilaktyczne R 12 m-cy
4. Rekawice gumowe 0 do zuzycia
5. Pas bezpieczenstwa do mycia okien |0 wg instrukcji
4, Pracownicy biurowi 1. Kask ochronny wg. potrzeb 0 do zuzycia
pracujacy w terenie ' 2. Buty gumowe wg potizeb 0 do zuzycia
a) ds. inwestycji 3. Pokrycie p. deszczowe wg potrzeb |0 do zuzycia
b) mienia komunalnego
3 Inni: 1. Fartuch drelichowy R 24 m-ce




Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci

ﬁp. | Stanowisko

L - archiwista

Zalgceznik nr 6
do Regulaminu Pracy

Urz¢du Gminy Dygowo

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj Okres

1. Robotnik , Recznik 1 / 6 miesigcy

gospodarczy,
konserwator

Mydto 1 kostka /miesigc
Sprzataczka Recznik 1 / 6 miesigcy
Mydto 2 kostki /miesige

Krem ochronny bhp

1 opak./miesigc




Zalgeznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

Urz¢du Gminy Dygowo

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Rgezne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajgce;:
1.1. 12 kg - przy pracy statej,
1.2. 20 kg - przy pracy dorywczej.

2. Rgezne przenoszenie pod gérg - pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat
pochylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajacej:

2.1. 8 kg - przy pracy stalej,
2.2. 15 kg przy pracy dorywczej.
3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia.

3.1. prace wymienione w punktach 1 i 2 jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 wymienionych
wartosci.

3.2. prace w pozycji wymuszonej.
3.3. prace w pozycji stojacej ponad 3 godzinnego czasu pracy.

3.4. wszystkie prace, przy ktérych obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ w ciggu zmiany roboczej.

3.5. prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
3.6. prace na wysokosci.

3.7. prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu psychicznego lub fizycznego - przy pozarach
itp.
3.8. prace w halasie o poziomie ekspozycji przekraczajgcym 65 dB.

3.9. prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych.

4. W przypadkach nie unormowanych powyzszg instrukcjg nalezy korzystaé z
Rozporzgdzenia Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie prac wzbronionych
kobietom. (Dz. U. Nr 114 poz. 545 ze zm.).




