Zarzadzenie Nr 0050.85.2024
Wéjta Gminy Zagrodno
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzg¢dzie Gminy w Zagrodnie.

Na podstawie art. 104, 104" i art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj.Dz. U.z2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.) oraz art. 2 pkt 3, art. 7 pkt 11 3, art. 42 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
zarzadzam, co nastepuje

§1.

W Urzedzie Gminy w Zagrodnie wprowadza si¢ regulamin pracy, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.23.2018 W¢jta Gminy Zagrodno z dnia 10 wrzesnia 2018 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Zagrodno, zmienione zarzadzeniami:
Zarzadzeniem Nr 0050.34.2018 W¢jta Gminy Zagrodno z dnia 5 grudnia 2018 roku, Zarzadzeniem
Nr 0050.5.2019 Wo¢jta Gminy Zagrodno z dnia 18 stycznia 2019 roku, Zarzadzeniem Nr
0050.87.2019 Wojta Gminy Zagrodno z dnia 6 grudnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 0050.50.2020
Woéjta Gminy Zagrodno z dnia 22 maja 2020 r., Zarzadzeniem Nr 0050.85.2023 r. Wojta Gminy
Zagrodno z dnia 25 pazdziernika 2023 r. oraz Zarzadzeniem Nr 0050.42.2024 W¢jta Gminy
Zagrodno z dnia 20 maja 2024 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Wéjt Gminy

Piotr Janczyszyn



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.85.2024
Woéjta Gminy Zagrodno
z dnia 16 wrzesnia 2024r.

REGULAMIN PRACY
W URZEDZIE GMINY
W ZAGRODNIE

|. Przepisy wstepne

§ 1.

1. Podstawg prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t.j. Dz.U. z 2023, poz. 1465 z p6zn. zm. ).

2. Regulamin Pracy jest aktem prawa ustalajacym organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz okres$lajagcym prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o pracg.

§ 2.

Przyjmuje sig, Ze jesli w regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie - nalezy przez to przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zagrodnie,
2) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zagrodno,
3)sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zagrodno,
4) pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zagrodno reprezentowany przez
Wojta Gminy Zagrodno,
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcg w stosunku
pracy.

§ 3.

1. W urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego.

2. W szczegbdlnych wypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego
wyzszego szczebla.

3. Jezeli polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki, pracownik
jest obowigzany poinformowac o tym na pisSmie swojego bezposredniego przetozonego. W
przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednoczes$nie wojta.



4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje wojta.

§ 4.

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy udziela wojt lub pisemnie
upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody wdjta lub pisemnie upowaznionej osoby nie mozna wydawaé na zewnatrz ani
udostgpnia¢ upowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii zawierajacych
tajemnice sluzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby upowaznione majg prawo do kontroli, po uprzednim dostarczeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli 1 zawiadomieniu o kontroli kierownika zaktadu pracy.
Udostepnieniu i1 kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére s3a niezbedne do
wykonania kontroli.

§ 5.

Do pobrania kluczy do pomieszczen pracy upowaznieni sg tylko pracownicy zatrudnieni w
tych pomieszczeniach oraz osoby upowaznione przez wojta.

I1. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§ 6.

Do obowigzkoéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

e zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach,

e potwierdzenie na piSmie, najpézniej w dniu rozpoczecia pracy przez
pracownika, ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego
rodzaju 1 warunkow,

e organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
oraz osiagganie przez pracownikOw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

e przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

e zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikow,

b) dbanie o sprawno$¢ techniczng srodkoéw pracy,

C) organizowanie 1 przygotowanie pracy w sposOb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy,

d) realizowanie zalecen lekarza sprawujgcego opicke zdrowotng nad
pracownikami,



e terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia,

e umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,

e niezwlocznie wyda¢ pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, §wiadectwa pracy,

e stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikow,

e prawidtowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

e przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikdbw w warunkach niezagrazajacych uszkodzeniom lub
zniszczeniom,

e niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzycia $srodkéw odurzajacych
albo uzywat ich w czasie godzin lub miejscu pracy,

e rowne traktowanie wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18 Kp.

§7.
Pracodawca ma prawo:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikdéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy , ktére nie sa
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub umowy o prace,

3) okreslenia zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 8.

1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
. wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronne,
. przestrzeganie prawa,
zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
. zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz kontaktach z obywatelami,
. zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nia.
2. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy ponadto :
. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,
. przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,
. poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim 1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,



. dbanie o dobro urzedu , ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy

informacji , ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

. korzystanie ze Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem,

. przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

. noszenie stosownego i estetycznego ubioru.
3. Pracownik, ktorego stosunek pracy ulega rozwigzaniu, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z
wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg
przedmiotow i urzadzen. Wzor karty obiegowej stanowi zalacznik nr 2 regulaminu,
protokotu zdawczo — odbiorczego stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.
4. Karte obiegowa pobiera si¢ od pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, natomiast
protokot zdawcezo — odbiorczy od informatyka zatrudnionego w urzedzie.
5. Karte obiegowa i protokot zdawczo- odbiorczy dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§9.

Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

. jesli mobbing wywotal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,

. jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za

prace.

§ 10.

1. Zabrania si¢ pracownikom:
. naruszenia zasad ochrony danych osobowych,
. prowadzenia dzialalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
. spozywania alkoholu 1 przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie Urzedu oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
. palenia tytoniu w siedzibie Urzedu,
. wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy,
. wWynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wlasnoscig pracownika,
. korzystania bez zgody przetozonego ze sprzetu 1 materialow pracodawcy do czynnosci
zwigzanych z wykonywang praca.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.
3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przelozonego w tej sprawie, moze zadal
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia si¢
tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.



§ 11.

Przed przystgpieniem nowo zatrudnionego pracownika do pracy, pracodawca jest
obowigzany:
1) skierowac pracownika na badania lekarskie,
2) skierowa¢ pracownika na wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowejs
3) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, a oswiadczenie pracownika o zapoznaniu
si¢ z tre$cig regulaminu, zaopatrzone w podpis i dat¢ , dotaczy¢ do akt osobowych
pracownika, wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu,
4) umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawg o pracownikach samorzadowych
oraz kodeksem pracy.

II1. Czas pracy, urlopy, nieobecnosci i zwolnienia z pracy

§ 12.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w normalnych godzinach pracy w Urzedzie Gminy w Zagrodnie lub

innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodow3.

3. W urzedzie obowigzuje podstawowy system pracy.

4. Czas pracy pracownikoOw samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesi¢ecznym
okresie rozliczeniowym.

§ 13.

1. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
2. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia przez pracodawce w zamian za dni pracy od
poniedziatku do piagtku, innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§ 14.

1. Pracownikow urzedu obowigzuje czas pracy wedtug nastgpujacego rozktadu:
1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pomoc administracyjna,
sekretarka od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30,
2) pracownik obstugi zatrudniony na stanowisku kierowcy wykonuje prace: od
poniedziatku do piatku od 7.00 do 15. 00,
3) pracownik obstugi zatrudniony na stanowisku sprzataczki wykonuje prace do
poniedziatku do piatku w godzinach od 10.00 do 18.00.
2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala wojt w
uzgodnieniu z pracownikiem.



3. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a godz. 6.00.

4. Wojt moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy na pisemny wniosek
pracownika, przy zachowaniu obowigzujacej w urzedzie dobowe;j i tygodniowej normy czasu
pracy.

5. Pracownicy wykonujacy na polecenie przetozonego prace poza godzinami urzedowania
oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnien od pracy, mogg przebywa¢ w budynku za
zgoda pracodawcy.

§ 15.

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15- minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw
ekranowych ma ja prawo do 5- minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy
przy monitorze.

3. Powyzsze okresy przerw sg wliczone do czasu pracy pracownikow.

4. Czas pracy pracownikOw posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu
znacznym lub umiarkowanym nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

5. Pracownicy niepelnosprawni majg prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy w
pracy, zaliczanej do czasu pracy.

§ 16.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie potrzeb pracodawcy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest wylacznie na pisemne polecenie
pracodawcy.

§17.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 18.

1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci.



2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢ , ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Lista obecnosci jest przechowywana w sekretariacie urzedu.

4. Kontrole rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecno$ci w pracy dokonuje na biezaco
sekretarz. Pracownik ds. kadr wykonuje kontrol¢ ogolng i dokonuje rozliczenia czasu pracy.

§ 19.

Pracownicy sg zobowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy, w gotowosci do pracy.

§ 20.

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z sekretariatu klucze do pomieszczen
urzedu, w ktorych wykonuja obowiazki stuzbowe.

2. Po zakonczeniu pracy, po wylaczeniu urzadzen elektrycznych, w tym klimatyzacji i
zamknieciu okien, pracownicy powinni zamkna¢ pokdj, a klucz zwréci¢ do sekretariatu.

3. Klucze do pomieszczen urzgdu przechowywane sag w sekretariacie w zamknigtej na klucz
szafce.

4. Wynoszenie kluczy do pomieszczen zaktadowych poza teren urzedu , jak tez udostepnienie
ich osobom nieupowaznionym jest zabronione.

§21.

. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie
nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego — osobiscie, przez
inng osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych srodkéw komunikacji.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ pracownikowi ds. kadr niezbgdne
dowody poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

§ 22.

W razie spOznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spoznienia.

§ 23.

1. Pracownicy moga opuszczaé teren urzedu w czasie godzin pracy wylacznie za zgoda i

wiedzg przelozonych lub na ich polecenie.

2. Pracownik - na jego pisemny wniosek - moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych. Zwolnienia takiego udziela wgjt lub
sekretarz , gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



3. Wyjscie pracownika w czasie pracy, celem zatatwienia spraw stuzbowych lub
osobistych jest mozliwe, po dokonaniu wpisu w ewidencji wyj$¢. Po powrocie
pracownik wpisuje godzing przyjscia.

4. Za czas zwolnienia do zalatwienia spraw osobistych przystuguje wynagrodzenie,
jezeli pracownik odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia powinno nastgpi¢ do konca
okresu rozliczeniowego, chyba ze wyjScie prywatne nastgpito ostatniego dnia
roboczego ostatniego miesigca okresu rozliczeniowego - wtedy odpracowac nalezy
do 5 dnia kalendarzowego nastepnego miesigca.

5. Odpracowanie wyj$cia prywatnego moze nastgpi¢ dopiero po akceptacji wniosku
pracownika przez wojta lub sekretarza.

§ 24.

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznos$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ do
pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki uniemozliwiajagce wykonywanie pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nicobecnosé
W pracy a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej nad nim opieki,

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzie¢mi do lat o$miu,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie z
przepisami o orzeczeniu czasowe] niezdolnosci do pracy,

2) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki na zdrowym dzieckiem
do lat o$miu z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty do ktorej dziecko uczgszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa prze wilasciwy organ,
sad, prokurature, policje zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

4) inne przyczyny usprawiedliwione przez przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 25.

1. Delegowanie pracownika w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonywane jest przez
wojta lub sekretarza.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego wydawane jest na piSmie przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej, podlegajacej rejestracji w rejestrze delegacji prowadzonej przez pracownika
sekretariatu.



§ 26.

Pracownik moze przebywa¢ w budynku urzedu poza obowigzujacym go czasem pracy tylko
na podstawie zezwolenia swojego przetozonego.

§ 27.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Termin urlopu ustala wojt w porozumieniu z pracownikiem.
4. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody wojta ( osoby
upowaznionej ) na wniosku urlopowym, na ktérym powinien wskaza¢ osobe zastepujaca.
5. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje wojt lub
sekretarz.
6. Wniosek urlopowy sktada si¢ z 3 dniowym roboczym wyprzedzeniem.
7. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 30 wrze$nia
nastepnego roku.

§ 28.

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w ciagu roku kalendarzowego za zadanie w
terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie o ktorym mowa w ust. 1 , pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczgciem
swoich godzin pracy wojtowi lub sekretarzowi.

§ 29.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na jego pisemny wniosek w
przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi .

§ 30.

1. Nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé zaklocen w funkcjonowaniu wydziatu

jak rowniez samodzielnego stanowiska pracy.

2. Obowigzek zastgpstwa osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie
czynnosci pracownika.



IV. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 31.

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej,
3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4)poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen 1 wskazan lekarskich,
5) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia i zdrowia.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w
ust. 1, w szczegodlnosci, przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organow
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw spolecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegdlnos$ci pracodawca jest zobowigzany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,
2) zapoznania pracownikow z przepisami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
3) kierowania pracownikow na badania lekarskie,
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawnos$¢ srodkdw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 32.

1. Srodki ochrony indywidualnej niezbgdne do stosowania na okreslonych stanowiskach
okresla zarzadzenie wojta .

2. Odbidr $rodkow i przedmiotdéw wymienionych w zarzadzeniu pracownik potwierdza
na piSmie z obowigzkiem rozliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spelnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy , na ktérych dopuszczalne
jest uzywanie przez pracownikow wilasnej odziezy i obuwia roboczego uregulowane
jest w zarzadzeniu . Pracownikom uzywajacym wtasnej odziezy i obuwia roboczego
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej
wycenie oraz zwrot kosztoOw za pranie odziezy wykonywane we wlasnym zakresie.



§ 33.

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

2. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

V. Ochrona pracy kobiet
§ 34.

Ustala si¢ nastepujace prace jako szczegélnie ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersia obowigzujace w Urzedzie Gminy
Zagrodno:
1. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych.,
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

VI. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§ 35.

1. Kobiety w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
réwniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pracownikowi opiekujacemu si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state
miejsce pracy. W przypadku wyrazenia zgody przez pracownika na rezygnacje z wyzej
wymienionych uprawnien, pracownik jest zobowigzany do zlozenia oswiadczenia o
rezygnacji z przystugujacego mu prawa. Oswiadczenie to pracownik sktada u pracownika ds.
kadr.

§ 36.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 37.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w §36
regulaminu moze korzysta¢ jedno z nich.



VII. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen

§ 38.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
§ 39.

1. W urzedzie wynagrodzenie miesi¢czne jest wyptacane z dotu, 25 -go dnia kazdego
miesiaca.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy ,wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
roboczym poprzedzajacym dzien wyplaty.

3.Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozy wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

VIII. Postanowienia o charakterze informacyjnym: odpowiedzialnos¢ za naruszenie
obowiazkow pracowniczych i za szkode wyrzadzong pracodawcy

§ 40.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz
przepiséw przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,
2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych i
wskutek tego wyrzadzenie pracodawcy szkody z art. 114 Kodeksu pracy,
3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia zgodnie z art. 124 i 125
Kodeksu pracy.

§ 41.

1 . Za nie przestrzeganie obowiazkow wskazanych w § 8 pracodawca moze stosowac
okreslone w Kodeksie pracy :

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pienigzna.
2. Tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienia oraz odwotania od natozonej katly,
uznanie kary za niebyta reguluja przepisy Kodeksu pracy.

IX. Obsluga obywateli
§ 42.

Przyjecia obywateli odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy urze¢du.



§ 43.

1. Obywateli nalezy przyjmowaé bez zbednej zwloki, informujac go wyczerpujaco o stanie
ich spraw. Informacje moga by¢ udzielane stronom i ich petlnomocnikom zgodnie z
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepisow kpa i
ustawie o ochronie danych osobowych.

3. Jezeli zatatwianie sprawy zglaszajacego si¢ obywatela lub udzielenie informacji nie nalezy
do kompetencji danego pracownika powinien on poinformowac o tym obywatela i skierowaé
go do wlasciwego w sprawie pracownika.

4. Obstluga telefoniczna obywateli odbywa si¢ po uprzednim przedstawieniu si¢ z imienia i
nazwiska, wigcznie z podaniem stanowiska.

§ 44.

1. Wszyscy pracownicy sg obowigzani do $cislego przestrzegania zasad zalatwiania spraw
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie, szybko 1 bezstronnie
postugujac sie mozliwie jak najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

X. Postanowienia koncowe
§ 45.

1. Z tre$cig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
zlozenie stosownego oswiadczenia na piSmie.

§ 46.

Zapisy niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajacego staz w urzedzie.

§47.
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wojt, sekretarz, skarbnik.
§ 48.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o

pracownikach samorzadowych , Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z
zakresu prawa pracy.



§ 49.

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0050.23.2018 Wojta Gminy Zagrodno z
dnia 10 wrze$nia 2018 r., zmieniony zarzadzeniami: Zarzadzeniem Nr 0050.34.2018 Wojta
Gminy Zagrodno z dnia 5 grudnia 2018 roku, Zarzadzeniem Nr 0050.5.2019 W¢jta Gminy
Zagrodno z dnia 18 stycznia 2019 roku, Zarzadzeniem Nr 0050.87.2019 Wojta Gminy
Zagrodno z dnia 6 grudnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 0050.50.2020 W¢jta Gminy Zagrodno z
dnia 22 maja 2020 r., Zarzadzeniem Nr 0050.85.2023 r. Woéjta Gminy Zagrodno z dnia
25 pazdziernika 2023 r. oraz Zarzadzeniem Nr 0050.42.2024 Woéjta Gminy Zagrodno z dnia
20 maja 2024 r.



Zalacznik nr 1

(dane pracownika ) ( miejscowos$¢ i data )

Oswiadczenie

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w

( nazwa pracodawcy )

NA SEANOWISKU- « - oo eeren e et e e e et eerseeseseeaesesseseesessss oeeeeeiiin zostatem/ zostalam

zapoznany/a z:

1) regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania,
2) przepisami bhp i p.poz,
3) zakresem informacji obj¢tych tajemnica stuzbowa.

( podpis pracownika )



Zalacznik nr 2

( miejscowosc¢ i data )

KARTA OBIEGOWA

rozwiazania stosunku pracy

Przyjety do pracy w dniul ....cccceoeiviiiiiiiiiieeiiieci na czas

Stanowisko

Zwolniony z pracy z dniem

Nazwa komorki/stanowisko Data Potwierdzenie rozliczenia si¢

pracownika z zaktadem pracy

Bezposredni przetozony

Referat finansowy

( ptace, ubezpieczenie )
KzP

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

( podpis pracodawcy )



Zalacznik nr 3

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

W dniu  wydano/ pobrano pracownikowi ( imi¢ i nazwisko oraz Stanowisko )
nastepujacy sprzet:

Lp. |Nazwa sprz¢tu Nr seryjny/inwentarzowy

Podpis wydajacego Podpis odbierajacego




Zalacznik nr 4

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia ci¢zarOw:

Sposdb przemieszczania Dopuszczalna norma Uwagi
cigzarOw

Reczne podnoszenie

przenoszenie cig¢zarOw

* jesli praca odbywa sig stale, 12 kg

*je$li praca ma charakter

dorywczy 20 kg

Reczne przenoszenie ci¢zaréw
pod gore ( schody, pochylenie

)

* jesli praca odbywa si¢ stale 8 kg
*jesli praca ma charakter

dorywczy 12 kg

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig
wzbronione sa:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza,

b) prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow, jezeli wystepuje
przekroczenie '/4 okreslonych w nich wartosci,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

e) dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych w tagcznym
czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobeg, przy czym czas spgdzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie
powinna nastgpic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



