ZARZADZENIE NR 178/2019
WOJTA GMINY WEJHEROWO

z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Wejherowo

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z2019r., poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
72019 r. poz. 506,1309,1696,1815) w zwiazku z art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy ( Dz. U. 22019 r. poz. 1040, z 2018 r. poz. 2245, z 2019 r. poz. 1043) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustanawia si¢ Regulamin pracy Urzgdu Gminy Wejherowo, zwany dalej Regulaminem”, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Gminy Wejherowo poprzez umieszczenie jego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz w folderze lokalnego, sieciowego serwera plikow ("Wymiennik") .

§ 3. Z dniem, o ktorym mowa w § 2, traci moc Zarzadzenie Nr 173/2011 Wojta Gminy Wejherowo z dnia
14 grudnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikow Urzedu Gminy Wejherowo ze
zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniami Wéjta Gminy Wejherowo: Nr 180/2011 z dnia 29 grudnia 2011 r. ,
Nr 197/2012 z dnia 13 grudnia 2012 r., Nr 146/2016 z dnia 17 pazdziernika 2016 . , Nr 128/2018 z dnia
14 wrzesnia 2018 r. , Nr 48/2019 z dnia 5 kwietnia 2019 r. , Nr 74/2019 z dnia 20 maja 2019 r.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom referatow
Urzedu Gminy Wejherowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Henryk Skwarlo
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 178/2019
Wojta Gminy Wejherowo
z dnia 17 grudnia 2019 r.
Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy Urzgdu Gminy Wejherowo, zwany dalej Regulaminem’, ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i1 pracownikow.

§ 2. Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazujag wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Wejherowo, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, rodzaj
wykonywanej pracy czy wymiar czasu pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu pracy i $cisle je przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajacy pracg w urzedzie, przed przystgpieniem do pracy, ma obowigzek zapoznac si¢
z treScig regulaminu pracy, a o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ zjego treScia, podpisane przez pracownika
wlaczane jest do jego akt osobowych.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu sie zregulaminem pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 4. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wejherowo;

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wejherowo, reprezentowany przez Wojta Gminy
Wejherowo lub osobg przez niego upowazniong do wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wejherowo;

4) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumieé zastepce Wojta Gminy Wejherowo;
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wejherowo;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wejherowo;

7) przetlozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego zwierzchnika stuzbowego pracownika
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

8) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego
1 Kadr (Kierownik OR);

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
10) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

11) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca w stosunku pracy;

12) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow;

13) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Urzedu Gminy Wejherowo.

§ 5. 1. Nowo zatrudniony pracownik, zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej odbywa ja na
zasadach okre$lonych w odrgbnym zarzadzeniu Wjta.

2. Nowo zatrudniony pracownik, ktéry nie podlega obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej, ma
obowigzek zapoznania si¢ z przepisami ustawowymi oraz wewngtrznymi, dotyczacymi funkcjonowania Urzedu
okreslonymi w zarzadzeniu Wojta, o ktorym mowa w ust. 1, w zakresie odpowiednio dostosowanym przez
przetozonego do poziomu wiedzy i do§wiadczenia zawodowego pracownika.

3. Przetozony bez zbednej zwloki przedstawia nowo zatrudnionego pracownika wspotpracownikom oraz
zaznajamia go z jego zakresem obowiazkow.

4. W stosunku do osob zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy czynno$ci, o ktorych mowa
w ust. 2 1 3 wykonuje Sekretarz.
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§ 6. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarcza¢ pracodawcy wszelkie dokumenty mogace rodzic¢
przyszte skutki finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrody jubileuszowej. Po
przedstawieniu dokumentow, prawo do $wiadczen przystuguje pracownikowi poczawszy od nastgpnego
miesigca, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej. Kierownik OR jest obowigzany kazde doreczone
zas$wiadczenie lub inny dokument zaopatrzy¢ datg wplywu i dotaczy¢ do akt osobowych pracownika.

§ 7. 1. Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy udostgpniony jest tekst
przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Pracownik, fakt
zapoznania si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdza o$§wiadczeniem, ktore wigczane
jest do akt osobowych pracownika.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o réownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

§ 7. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez kwalifikacji
i uzdolnien pracownika;

2) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;

3) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,;

4) terminowego wyptacania wynagrodzenia za prace i innych $§wiadczen;

5) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — akt osobowych pracownikow;

7) realizowania zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

8) niestosowania i niedopuszczania do jakichkolwiek form dyskryminacji w zatrudnieniu;

9) przeciwdzialania mobbingowi na terenie urzedu;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez pracownika pracy;
11) zaspakajania - w miar¢ posiadanych §rodkow - socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow;

12) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
swiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca;

13) poszanowania dobr osobistych i danych osobowych Pracownika, korzystania z nich w sposob i w zakresie
dopuszczonym przepisami prawa oraz warunkami umowy pomiedzy pracodawca i pracownikiem;

14) jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych
z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1 zp6zn. zm.), ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa i wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

§ 8. 1. Pracownik w szczegdlnosci zobowigzany jest do:
1) przestrzegania prawa;
2) wykonywania zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) informowania organdw, instytucji 10séb fizycznych oraz udostepniania dokumentéow znajdujacych si¢
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowania tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym,;
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5) przestrzegania ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku;

6) doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przelozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowg o prace;

7) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz sanitarno-
epidemiologicznych;

8) zachowania  uprzejmos$ci  izyczliwosci ~ w kontaktach  ze  zwierzchnikami,  podwladnymi,
wspoOtpracownikami i klientami urzedu,

9) dbania o tad i porzadek w urzedzie, a w szczegdlno$ci w swoim miejscu pracy;

10) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt przy tworzeniu,
ewidencjonowaniu, gromadzeniu, przechowywaniu i archiwizowaniu akt i dokumentéw na stanowisku

pracy;

11) zglaszania Kierownikowi OR informacji o zmianach stanu rodzinnego, warunkujgcych nabycie lub utratg
prawa do $wiadczen z urzgdu i z ubezpieczenia spotecznego oraz o zmianie adresu zamieszkania;

12) zachowania si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

13) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

14) przestrzegania regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 1. Nr 119, str. 1z pdzn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
wewnetrznych w tym zakresie;

15) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢gciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:
1) rozliczy¢ sie z Urzgdem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan;

2) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narz¢dzia, materialy, odziez roboczg i ochronng oraz oryginaty udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien;

3) uzyska¢ odpowiednie wpisy w ,Karcie obiegowej zwolnienia”, ( stanowiacej zalacznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu).

2. 0d momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja pracg wydajnie
i profesjonalnie.

§ 9. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, obowigzany jest do:

1) sktadania pracodawcy o$§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;
2) ztozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majatkowym.

§ 10. Osoby kierujace pracg komoérek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed Wojtem za nalezytg organizacje pracy i sprawne
wykonywanie zadan wtasnych lub kierowanej przez siebie komorki, a w szczegolnosci za:

1) egzekwowanie jakosci i dyscypliny pracy, zapewnienie cigglosci pracy na poszczegolnych stanowiskach
pracy, zwlaszcza przy obstudze klientow urzedu, efektywne wykorzystanie czasu pracy, ksztattowanie
spotecznej postawy podleglych pracownikow oraz ich zaangazowania w wykonywanie zadan;

2) zalatwianie spraw w sposob zgodny zprzepisami prawa iinteresem ogolnospotecznym, a takze
odpowiednio do dyspozycji i polecen stuzbowych przetozonych;

3) zapewnienie rownomiernego obcigzenia praca w okresie zastepstw;
4) biezace egzekwowanie terminowego wykonania zadan wtasnych i podlegtych pracownikow;
5) wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow zgodnie z planem urlopow;

6) prawidlowa realizacj¢ okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie;
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7) prawidlowg realizacj¢ stuzby przygotowawczej;

8) dbanie o estetyke wlasnego miejsca pracy oraz egzekwowanie estetyki miejsca pracy podleglych
pracownikow.

§ 11. 1. Pracownikom zabrania si¢ w szczegolnosci:

1) urzadzania na terenie urzedu jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych bez zgody
pracodawcy;

2) spozywania w urzedzie napojow alkoholowych lub przyjmowania srodkéw odurzajacych oraz przebywania
na terenie urzedu pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych;

3) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych na terenie catego urzedu;
4) opuszczania urzedu bez zgody przetozonego (nie dotyczy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika);

5) wynoszenia z urzgdu jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wilasnos$cia pracownika, z wyjatkiem rzeczy
niezbgdnych pracownikowi do wykonywania obowiazkow stuzbowych poza urzedem;

6) samowolnego wykonywania napraw jakiegokolwiek sprzetu, wtym szczegélnie -elektrycznego
i elektronicznego;

7) uzywania stow wulgarnych, niegrzecznych i niestosownych w stosunku do przetozonych, podwtadnych,
wspotpracownikow oraz klientow urzedu;

8) wykorzystywania poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do celow prywatnych;
9) instalowania na komputerach bedacych wtasnoscia pracodawcy prywatnego oprogramowania;

10) wykorzystywania urzadzen taczno$ci w zakladzie pracy, jak telefon ifaks, do celow
prywatnych;

11) wykorzystywanie wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenc;ji.

2. W przypadku wykorzystania stuzbowych urzadzen do celéw prywatnych pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztow z tym zwigzanych.

3. Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie wolno wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zaj¢ciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, mogacych wywotaé uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z Ustawy.

Rozdzial 3.
DYSCYPLINA PRACY, NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 12. 1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego przybywania do pracy ipodpisywania listy
obecnosci, znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Urzedu, przed godzing rozpoczecia pracy.
2. Liste obecnosci, obejmujaca wszystkich pracownikoéw urzedu prowadzi Referat Organizacyjny i Kadr.

3. Kontrole obecno$ci pracownikow, a takze dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz  Kierownik
Referatu Organizacyjnego i Kadr.

4. Pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen biurowych przed rozpoczgciem pracy.

5. Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen urzedu, biurek i szaf (nie dotyczy
szaf ubraniowych).

§ 13. 1. Kazde wyjscie pracownika poza teren urzedu w czasie pracy, w celach stuzbowych nastepuje
w uzgodnieniu z przelozonym. Pracownicy musza odnotowaé kazdorazowo wyjscie 1ipowrdt poprzez
zarejestrowanie tego faktu w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

2. Po zakonczeniu pracy, pracownicy sa zobowiazani do zamkniecia drzwi i okien w pomieszczeniach
biurowych oraz zabezpieczenia przed dostgpem o0sOb trzecich , znajdujacych si¢ wnich dokumentow
i komputerow oraz do pozamykania biurek i szaf.

3. Najpdzniej w ciagu 30 minut po zakonczeniu godzin pracy, klucze od pomieszczen biurowych nalezy
pozostawi¢ sprzataczkom. Pomieszczenia sg sprzatane przez sprzataczki po godzinach pracy Urzedu.
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4. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach pracy lub przebywanie w budynku urzgdu w dni wole
od pracy nalezy uzyskac zgodg Sekretarza, ktory powiadamia o tym firmg zajmujacg si¢ ochrong urzedu.

5. Pracownik opuszczajac budynek, w ktérym przebywat po godzinach pracy, powinien zglosi¢ swoje
wyjscie firmie zajmujacej si¢ ochrong urzgdu oraz zaczekac do jej przyjazdu i zamknigcia obiektu.

§ 14. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ Pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
atakze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

2. O niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzi¢
przetozonego lub Kierownika OR.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ przetozonego lub Kierownika OR o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania
juz pierwszego dnia nieobecnosci, jednak nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie lub np.: przez
inne osoby, telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna, poczta. W przypadku powiadomienia za
posrednictwem poczty za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie powyzszych termindw jest usprawiedliwione, jezeli pracownik nie mogl zawiadomi¢
0 przyczynie nieobecnosci ze wzgledu na szczegodlne, w uznaniu pracodawcy, okolicznos$ci.

§ 15. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwtocznie przetozonemu lub Kierownikowi OR przyczyny nieobecnosci lub sp6znienia, a na
zadanie — odpowiednie dokumenty.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzad terytorialny,
sad, organy S$cigania — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny - zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi przez pracownika.

3. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 - 6, pracownik jest
zobowiazany dostarczy¢ stosowny dokument usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ w pracy, najpozniej w dniu
przystapienia do pracy, bezposrednio po okresie nieobecnosci.

§ 16. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez przetozonego na czas niezbedny dla zatatwienia
waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona inalezycie uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.

2. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy, po akceptacji bezposredniego przelozonego
powinien by¢ dostarczony do Referatu Organizacyjnego i Kadr, celem zalaczenia do ewidencji czasu pracy.

3.Za czas zwolnienia od pracy wcelu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych i nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.
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4. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastagpi¢ w danym miesigcu kalendarzowym w ktérym
doszto do nieobecnos$ci, w terminie wskazanym na wniosku pracownika. W uzasadnionych przypadkach, za
zgoda pracodawcy, odpracowanie wyjscia prywatnego moze nastapi¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym
jednorazowo lub w podziale na cze¢sci, z tym, ze czas cz¢$ci odpracowania nie moze by¢ krétszy niz 30 minut,
natomiast wyjscia krotsze niz 30 minut nalezy odpracowac jednorazowo.

5. W przypadku nieodpracowania wyjs$¢ prywatnych pracownikowi odlicza si¢ z wynagrodzenia za pracg
czas nieobecnos$ci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

6. Pracownik zwolniony od pracy, na zasadach okreslonych w ust. 1, obowigzany jest przed wyjsciem
ztozy¢ w tej sprawie wniosek do bezposredniego przetozonego stanowiacy zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 17. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) dwoch dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;

2) jednego dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
teScia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajagcej na utrzymaniu pracownika Iub pod jego
bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich
udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik obowigzany jest przedstawi¢
Kierownikowi OR do wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacego zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli w czasie, w ktorym uzasadnione jest udzielenie zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownik
korzysta ze zwolnienia od pracy np.: urlopu wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby itp.,
to nie przystuguja mu zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1.

Rozdzial 4.
URLOPY WYPOCZYNKOWE

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

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna
trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej, po uzyskaniu pisemnej
akceptacji bezposredniego przelozonego i zgody wojta, jego zastepcy lub sekretarza.

5.Cz¢$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego
przez czas do trzech miesigcy, urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

§ 19. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow.

2. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopéw. Przesunigcie terminu moze nastgpi¢ takze z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby zaktocenie toku pracy urzegdu.

3. Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z konieczno$ci
zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Urlopy dla pracownikoéw sprawujacych wzajemne zastepstwo stuzbowe na czas nieobecnosci powinny
by¢ zaplanowane na rézne terminy.

5. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.
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§ 20. Urlopu niewykorzystanego w terminie do konca roku kalendarzowego, w ktéorym pracownik nabyt do
niego prawo, nalezy udzieli¢ najpdozniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 21. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa w tym zakresie.

§ 22. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwic¢ przydzielone mu do wykonania sprawy, a w
wyjatkowych wypadkach sprawy niezatatwione przekaza¢ osobie, ktora go zastepuje.

§ 23. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 24. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz trzy miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu bezptatnego z waznych przyczyn.

4. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

Rozdzial 5.
CZAS PRACY

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

4. W systemie, o ktorym mowa w ust. 3, stosownie do art. 140" § 1 Kodeksu pracy, rozklad czasu pracy
moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie ztym rozktadem sa dla
pracownikéw dniami pracy. Rozktad czasu pracy okresla Porozumienie zawarte z Przedstawicielami
Pracownikow.

5. Dla pracownikow Urzedu, dla ktérych stosowany jest rozktad czasu pracy , o ktéorym mowa w ust.4,
harmonogram pracy jest przygotowywany przez kierownikow referatow na kazdy miesiac kalendarzowy
1 podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza. Po zatwierdzeniu podawany jest do wiadomosci pracownikoéw oraz
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego iKadr lub wyznaczonemu pracownikowi w Referacie
Organizacyjnym i Kadr najpdzniej na 10 dni przed rozpoczeciem kolejnego miesigca. Rozliczenia czasu pracy
pracownikéw Urzedu dokonuje kierownik Referatu Organizacyjnego iKadr Iub wyznaczony pracownik
w Referacie Organizacyjnym i Kadr do konca okresu rozliczeniowego.

6. W urzedzie obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy tj: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec,
lipiec — wrzesien, pazdziernik — grudzien.

7. Ustala si¢ nastgpujace dni i godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) poniedziatek - godziny 7:30 — 16:30;
2) wtorek - godziny 7:30 — 15:30;
3) $roda - godziny 7:30 — 15:30;
4) czwartek - godziny 7:30 — 15:30;
5) piatek - godziny 7:30 — 15:30.
8. Rozktad czasu pracy okreslony w ust. 8 nie dotyczy:

1) pracownikow obstugi zatrudnionych na stanowisku sprzataczek, ktore pracuja: od poniedziatku do
czwartku od godziny 14.30 do godziny 19.30, w piatki — od godziny 14.30 do godziny 19.00;

2) radcow prawnych, ktorych czas pracy w siedzibie urzedu nie moze by¢ krotszy niz 2/5 czasu pracy
ustalonego w zawartej z radca prawnym umowie 1 ktdrzy pracujg zgodnie z harmonogramem ustalonym
z pracodawca.
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9. Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach na
pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii jego bezposredniego przetozonego, przy zachowaniu
obowigzujacych w urzedzie norm czasu pracy.

10. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe iprzecigtnie 40 godzin tygodniowo,
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

11. Przez dobe¢ nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem pracy.

12. Tygodniowy czas pracy tlacznie zgodzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

13. Dniami wolnymi od pracy z tytutu przecigtnie pigeciodniowego tygodnia pracy sa soboty.

14. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

15. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w miar¢ potrzeby w drodze odrebnego Zarzadzenia Wojta.

16. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest ustalany
w indywidualnych umowach o prace.

17. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa zdnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

18. Pracownik ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

19. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nast¢pnego.
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za kazdg godzing
pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za
pracg, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 26. 1. Przetozeni ustalaja rozktad czasu pracy podlegltych pracownikow zgodnie z Regulaminem oraz
przepisami prawa pracy, tak aby:

1) zapewni¢ petng obstuge klientow urzedu w godzinach jego pracy;

2) zagwarantowa¢ wykonanie wszystkich zadan kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej w godzinach
pracy.
§ 27. 1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za pracg w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3.Za prace wykonywang w niedzielg, niebedaca dla pracownika dniem pracy, pracodawca zapewnia
pracownikowi inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych
po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia
wolnego od pracy w zamian za prac¢ w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca
okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie -
dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

4. W zamian za prac¢ w Swicto, niebedace dniem pracy pracownika, pracodawca zapewnia inny dzien
wolny od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym $wieto wystagpito. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie
w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy w zamian za prace Ww $wigto,
pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

§ 28. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
korzystania z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy, w celu spozycia positku, z tym, ze
nie moze to zakldci¢ normalnego toku pracy komorek organizacyjnych urzgdu, azwlaszcza obstugi
interesantow.

§ 29. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 Swieta.
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2. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownika stanowi zalacznik nr
5 do Regulaminu.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o§miu lat.

4. 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.

Wzér oswiadczenia pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych stanowi
zalacznik nr 6 do Regulaminu.

5. W przypadku wyboru czasu wolnego pracownik sktada wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za
czas przepracowany Ww godzinach nadliczbowych wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 7 do

Regulaminu.
6. Przetozeni odpowiedzialni sa za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za wypracowane

godziny nadliczbowe w przyjetym okresie rozliczeniowym/ poza okresem rozliczeniowym/ w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy/ lub po jego zakonczeniu.

7. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w danym roku kalendarzowym
nie moze przekroczy¢ 150.

8. Dokumentacj¢ pracy w godzinach nadliczbowych przedktada si¢ niezwlocznie Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego i Kadr lub wyznaczonemu pracownikowi w Referacie Organizacyjnym i Kadr w celu ujecia
jej w ewidencji czasu pracy.

§ 30. 1. Ewidencje czasu pracy w Urzedzie prowadzi Referat Organizacyjny i Kadr w formie tradycyjne;.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera informacje, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.

poz. 2369).
Rozdzial 6.
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§31. 1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ do ostatniego dnia miesigca, za ktory jest ono nalezne.

2. Jezeli ostatni dzieh miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prac¢ powinno by¢
wyptacone w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu bankowego na wskazany przez pracownika
rachunek platniczy, chyba ze pracownik zlozy w Referacie Finansowym w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptatg wynagrodzenia do ragk wlasnych.

4. Wyptata wynagrodzenia do rak wtasnych nastgpuje w kasie urzedu w godzinach jej otwarcia.

5. Wyptata wynagrodzenia do rak wiasnych moze nastapi¢ takze osobie upowaznionej przez pracownika.
Upowaznienie takie wymaga formy pisemne;j.

6. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pieni¢znych
okresla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 32. Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktérg zobowigzane sa zachowac: kierownictwo urzedu,
Referat Organizacyjny i Kadr, osoby naliczajace i wyptacajace $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0sob fizycznych, osoby administrujagce zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych.

Rozdzial 7.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZOCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 33. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakltadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zZycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca jest obowigzany:
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1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zgodnie z odrebnymi przepisami w tym zakresie;

3) zapewnia¢ przestrzeganie w urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

4) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sg obowigzane znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34. Na terenie calego urzedu obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich jego postaciach.
Pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ 1iprzestrzega¢ przepisy izasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika instruktazu ogoélnego i stanowiskowego powinno
by¢ potwierdzone przez pracownika na piSmie oraz odnotowane w aktach osobowych;

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspoldziala¢ z przetozonymi w wypehlianiu przez urzad obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 35. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej
dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba — kontrolnym badaniom lekarskim.

3. Zakres i czestotliwos¢ badan lekarskich okresla lekarz medycyny pracy, na podstawie wystepujacych
czynnikow ucigzliwych na stanowisku pracy.

4. Badania, o ktorych mowa w ust. 1 12, przeprowadzane sa na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce i na jego koszt.

5. Badania okresowe i kontrolne przeprowadzane sg w ramach godzin pracy.

6. Do pracy nie dopuszcza si¢ pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku.

§ 36. Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym podczas udzielania instruktazu stanowiskowego
przed dopuszczeniem do pracy, ktory przeprowadza osoba kierujaca pracownikiem. Pracownik potwierdza
zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracy poprzez zlozenie o$wiadczenia,
ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 37. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualne;j
przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w §rodowisku pracy
oraz informowac go o sposobie postugiwania sie tymi $srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nicodplatnie odziez i obuwie robocze, spetniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jesli odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
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3. Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej ustala pracodawca w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

§ 38. Pracownikom, ktorzy wykonuja prace przy obsludze monitoréw ekranowych co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania, przystuguje refundacja przy zakupie
okularow, na zasadach okre§lonych oddzielnym zarzadzeniem.

§ 39. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

§ 40. W urzedzie obowigzuje nastgpujacy tryb postgpowania, gdy pracownik ulega wypadkowi przy pracy:

1) kazdy wypadek przy pracy, pracownik, oile stan jego zdrowia na to pozwala, obowigzany jest
bezzwlocznie zglosi¢ przetozonemu,

2)w razie zaistnienia wypadku przy pracy pracownik zobowigzany jest do wudzielenia pomocy
poszkodowanemu oraz podjecia dziatan zabezpieczajacych miejsce wypadku. Czynnosci zwigzane z dalsza
procedura powypadkowa przejmuje zespotl badajacy okoliczno$ci i przyczyny wypadkow, powolywany
przez Wojta w drodze odrgbnego Zarzadzenia.

Rozdzial 8.
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 41. 1. Kobiety w cigzy oraz kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg
cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

§ 42. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

§ 43. Pracodawca w przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy jest obowiazany przenie$¢ pracownice
w cigzy lub karmigca dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwo$ci zwolni¢ ja na czas
niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

§ 44. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 45. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 46. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w ust. 1 moze skorzysta¢
tylko jedno z nich.

5. O korzystaniu z dni wolnych z tytutu okreslonego w ust. 1 pracownik sktada stosowne o$wiadczenie,
ktore umieszcza si¢ w jego aktach osobowych .
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) Rozdzial 9.
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 47. 1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe w pracy,
podnosza jej wydajnos¢ oraz jakos$¢ przyczyniajac si¢ szczego6lnie do wykonywania zadan Urzedu moga by¢
przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Moga by¢ stosowane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna;
2) pochwata publiczna;
3) dyplom uznania.

3. Nagrody iwyrdznienia przyznaje Wojt w uzgodnieniu z Zastgpca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem
nadzorujacymi dany referat w Urzedzie Gminy, na wniosek bezposredniego przetozonego.

4. Zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 10.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 48. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszenia ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§49. 1. O zastosowaniu kary powiadamia si¢ pracownika na pismie, a odpis pisma sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

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

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego ipo uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia. Jezeli z powodu nieobecnos$ci
w pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

5. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, przy czym nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze wciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebytg przed uptywem tego terminu z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownika, jezeli pracownik wykazuje si¢ nienaganng praca.

Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50. 1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) wojt i jego zastepca;
2) sekretarz;

3) bezposredni przetozeni pracownikow.
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2. Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje sekretarz.

3. Kazdy pracownik ma obowiazek ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu osobom wymienionym
w ust. 1.

§ 51. Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

§52. 1. Wojt, jego zastgpca oraz sekretarz przyjmuja pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych pracodawcy i kadry kierowniczej na biezaco w czasie godzin urzedowania.

2. Kierownicy referatow s3 obowigzani na biezaco przyjmowac pracownikoéw w sprawach skarg
1 wnioskdéw dotyczacych funkcjonowania referatu lub stanowiska pracy.

3. Osoby przyjmujace skargi iwnioski pracownikdw s3a obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg
1 wnioskéw oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponoszg konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.
§ 53. 1. Przyjmowanie interesantdéw w urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.

2. W sprawie skarg i wnioskow Wojt 1 jego zastepca przyjmuja interesantow w poniedziatki od godz. 14:30
do 16:30.

3. Senatorowie, postowie oraz radni Rady Gminy Wejherowo sa przyjmowani, w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem ich mandatu, w pierwszej kolejnosci.

§ 54. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
1 aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 55. 1. Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie iz zachowaniem zasad obowigzujacych przy jego
ustalaniu.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez umieszczenie jego tresci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w folderze lokalnego, sieciowego
serwera plikow ("Wymiennik").

Wit

Henryk Skwarlo
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Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wejherowo

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Os$wiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy na stanowisku .........ccccccveviviieenineninnne
W RETETACIE .. .ot
( nazwa komorki organizacyjnej)

przed rozpoczeciem pracy zapoznatam (em) si¢ z trescig Obowigzujacego w Urzedzie Gminy
Wejherowo Regulaminu pracy.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wejherowo

Wejherowo , dnia ........c.cccevennenee.

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zostalem(am) zapoznany(a) z udostepnionymi przez pracodawce
przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu tj. z art. 112 i 11%® oraz Rozdzialem Il a
Dziatu Pierwszego Kodeksu pracy.

( data i podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wejherowo

KARTA OBIEGOWA ZWOLNIENIA

1. Nazwisko i imi¢ pracownika

Nazwa komorki (rodzaj Zobowiazanie Data Pieczed i podpis
rozliczenia) pracownika wzgledem 0soby uprawnionej
pracodawcy*

Komérka organizacyjna

zatrudnionego Pracownika:

- rozliczenie dokumentow

stuzbowych

Referat Organizacyjny i Kadr -

karta indywidualna:

- wyposazenie biurowe bgdace na

stanie pracownika wg spisu

inwentarzowego,

- telefon komorkowy

Informatycy:

- sprzet komputerowy i

oprogramowanie

Referat Organizacyjny i Kadr :

- pieczatki, pieczecie

Referat Organizacyjny i Kadr:

- legitymacja stuzbowa

- dofinansowanie nauki,

- dokumenty zwigzane z
zatrudnieniem

Referat Organizacyjny i Kadr —

archiwum:

- dokumenty pobrane i nie

zwrocone do archiwum,

Referat Finansowy:

- Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

Inspektor Ochrony Danych
osobowych

*Whpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzan, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w
formie pisemnej, nie dotyczy
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wejherowo

Wejherowo , dnia ..........ccoevenennee.

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
W sprawie udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjs$cie prywatne w godzinach pracy
W ANIU oo w godzinach od ..........ccccevenene dO i, w celu
zalatwienia spraw osobistych.

(data i podpis pracownika)
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

(data i podpis przetozonego)

2. Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie w/w czasu wyjscia prywatnego

Q) WANIU .o w godzinach od ................... do
b) w dniach :

| w godzinach od ................... 0 [o TR
2) w godzinach od ................... 0 [o TR

tj. poza godzinami pracy.

(data i podpis pracownika)

a)Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na odpracowanie wyjscia prywatnego w/w terminie.
b) Nie wyrazam Zgody Z UWaZI NA & ....ueeuiinttenttitt et ettt et et e iee e eeeaeans

(data i podpis przetozonego)
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3. Potwierdzam odpracowanie ww. wyjscia prywatnego zdnia ..............ooiiiiiiiiiiiiiinn

w godzinach od ..........cccuennen. dO e, Wyjscie zostalo odpracowane w
dniu/dniach:

D) o w godzinach od ................... do e

2) w godzinach od ................... do i

tj. poza godzinami pracy.

(data i podpis przetozonego)

4. Nie skorzystam z mozliwo$ci odpracowania i wnosz¢ o potrgcenie z mojego
wynagrodzenia naleznosci z tytutu wskazanego w pkt 1 nieprzepracowanego czasu pracy w
zwigzku z zatatwianiem spraw osobistych.
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Zatqcznik Nr 5 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wejherowo

Wejherowo, dnia .........cccccceevennen.

(komorka organizacyjna)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych powierzam Panu/i do wykonania prace w dniul ...........cccceevveeiirnieeinesneennnn.
od godziny .......cccceervnnnns do godziny .............. , 1j. w godzinach nadliczbowych polegajaca na:
( podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)
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Zatqcznik Nr 6 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wejherowo

WeJherowo, dnia.......ccccveeveveeiieriesieneeie e

Oswiadczenie pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych o$wiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych w
ANIU L (ilos¢ godzin ..o ) wybieram:

] wynagrodzenie,

(1 czas wolny w okresie rozliczeniowym/poza okresem rozliczeniowym/ w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy/ lub po jego zakonczeniu.*)

(imig i nazwisko pracownika)

e Wiasciwe zaznaczy¢ X
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Zalqcznik Nr 7 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wejherowo

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ............ godzin,
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu..........c.ccccovevevviininennnne

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego W dniaCh...........ccoceevvieiieieiiicieceee e
W ZOAZINACK . ..ottt b et n e nns

(podpis pracownika)

akceptuje:
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wejherowo

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzezeniem pkt 2 i 3:

1) Regczne przenoszenie i podnoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;:

a) 12 kg - przy pracy statej;

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, max. 4 godziny na dobg).

2) Przenoszenie przedmiotéw na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej nie moze przekraczaé:
a) 8 kg - przy pracy stalej;

b) 14 kg - przy pracy dorywczej.

3) Przenoszenie na odlegto$¢ ponad 25 m przedmiotow o masie przekraczajacej 12 kg.

4) Reczne przenoszenie pod gore po schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry - przedmiotoOw o masie przekraczajacej 12
kg.

5) Regczne przenoszenie pod gore po schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza

30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry - przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg - przy pracy stalej;

b) 12 kg - przy pracy dorywczej.

2. Prace wzbronione kobietom w cigzy:

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg.

2) Reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej;

b) przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywcze;j.

3) Udziatl w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

4) Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.).

5) Prace w pozycji stojacej tagcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to
czasie powinna nastapic¢ 15-min. przerwa.

6) Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

7) Praca stwarzajaca ryzyko cigzkiego urazu fizycznego badz psychicznego, praca na
wysokosci oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach.

8) Praca w warunkach narazenia na hatas (65dB).

9) Praca w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do
grupy 2-4 zagrozenia.

3. Prace wzbronione kobietom karmigcym dziecko piersiq:

1) Reczne przenoszenie i podnoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
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a) 6 kg - przy pracy stalej;

b) 10 kg - przy pracy dorywczej.

2) Reczne przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad 4 m lub
na odlegtos$¢ przekraczajaca 25 m.

3) Reczne przenoszenie pod gore po schodach, ktérych maksymalny kat nie przekracza 300,
a wysokos¢ 4 m — przedmiotoéw o masie przekraczajacej 6 kg.

4) Reczne przenoszenie pod gore po schodach, ktorych maksymalny kat przekracza 300,

a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej;

b) 6 kg - przy pracy dorywczej.

5) Udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow.
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