CZLUCHOW Zarzadzenie Nr 102/2020
Woéjta Gminy Czluchéw
z dnia 07 grudnia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Czluché6w.

Na podstawie art. 104 § Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r. poz. 713) oraz art. 42 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o Pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Czluchéw, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.
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§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem Pracy.

§3
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Promocji
w Urzedzie Gminy Czluchow.
2. Zobowiazuje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Promocji do zapoznania z trescig
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Czluchéw wszystkich Pracownikow i odebrania
pisemnego o$wiadczenia kazdego Pracownika, ktore dotacza sig¢ do jego akt osobowych.

§4
Niniejszy Regulamin Pracy z uwagi na chwilg jego ogloszenia pracownikom Urzgdu Gminy
Cztuchéw wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqgcznik do Zarzgdzenia Nr 102/2020
Wojta Gminy Cztuchow
z dnia 07 grudnia 2020r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY CZLUCHOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw Urzedu Gminy Czluchow.

§2
1. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Czluchéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy oraz zajmowane stanowisko.
2. Przed dopuszczeniem do pracy, Pracownik zapoznaje si¢ z trescig regulaminu, co
potwierdza stosownym o$wiadczeniem, ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie pracy jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czluchéw, za ktéry czynnosci z
zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Cztuchow.
2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajaca z Pracodawca w stosunku

pracy.

§4
Pracodawcg Wojta Gminy Czluchéw jest Urzad Gminy Czluchow.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Cziluchow,
a pozostate czynnosci wyznaczona osoba przez Wojta Gminy Czluchow lub Sekretarz, przy
czym wynagrodzenie Wéjta Gminy ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.
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Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowiazki Pracodawcy

§5
Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikdw,
2) zaznajamia¢ Pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnosci, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi oraz przepisami prawa pracy,



3) zaznajamia¢ Pracownikdw podejmujacych pracg z trescia obowigzujacych
Regulaminow i Instrukcji,

4) organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez Pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolen
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia i inne nalezno$ci wynikajace ze
stosunku pracy,

7) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby Pracownikow,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikoéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikow,

12) wydawa¢ Pracownikom $wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych
w przepisach prawa pracy,

13) przeciwdziala¢ mobbingowi,

14) stosowa¢ zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym
w przepisach prawa pracy,

15) wptywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,

16) nie dopuszczac¢ do pracy Pracownika, ktory stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu Iub $rodkow odurzajacych, albo uzywal ich w czasie pracy, lub w miejscu
pracy,

17) sprawowa¢ nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz zapewniaé przestrzeganie
postanowien niniejszego Regulaminu Pracy.

§6
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez Pracownikéw pracy,
2) wydawania Pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzacych polecen i
zarzadzen dotyczacych wykonywanej pracy,
3) okreslania zakresu obowiazkow na poszczegélnych stanowiskach pracy zgodnie
z postanowieniami zawartych umow o pracg oraz wlasciwymi przepisami.

§7
1. Na Pracodawcy cigzy obowigzek sporzadzenia Pracownikowi na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ Pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki Pracownika

§8
I. Pracownicy sa obowigzani wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowacé si¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o pracg.



2. Pracownicy zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, uwzgledniajac interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.
3. Do podstawowych obowigzkéw Pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz zarzadzen
wydanych przez Wéjta Gminy i uchwal Rady Gminy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzedzie, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

3) dbalos¢ o dobre imi¢ Pracodawcy,

4) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej okreslonej w odrebnych przepisach,

5) zachowanie trzezwos$ci w miejscu pracy oraz w miejscach publicznych,

6) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

7) wykazywanie si¢ kultura osobista, uprzejmoscig i zyczliwoscia w kontaktach
z przetozonymi, wspotpracownikami, podwladnymi oraz interesantami,

8) niezwloczne powiadamianie przelozonego o wypadku lub zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspotpracownikéw i innych 0s6b o grozacym niebezpieczenstwie,

9) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) zlozenie nastepujacych oswiadczen:

— o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot.
Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzg¢dniczych);

— o stanie majatkowym (dot. Pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych) — na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w
sprawach z zakresu prawa pracy;

— o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych;

— 0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy oraz przepisami i zasadami dot.
bezpieczenstwa i higieny pracy;

— 0 ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone $rodki pieniezne
(dot. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obrotem
srodkami pienigznymi);

— o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 14;

— oswiadczenie majgtkowe w terminach przewidzianych w odrebnych przepisach
(dot. Pracownikow wymienionych w ustawie o samorzadzie gminnym);

11) zachowanie w Scislej tajemnicy wiacznie wszelkich spraw dotyczacych Pracodawcy,
zalatwianych spraw administracyjnych i cywilnoprawnych oraz informacji uzyskanych
przez Pracownika bezposrednio albo posrednio w toku czynnosci stuzbowych — pod
rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej z natychmiastowym rozwigzaniem stosunku
pracy,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,

13) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywanie go na
czynnosci stuzbowe,

14) dbanie o estetyke miejsca pracy,

15) dbanie o dobro Urzedu i chronienie jego mienia,

16) niezwloczne zglaszanie Pracownikowi wiasciwemu ds. kadr wszelkiej zmiany
danych osobowych i miejsca zamieszkania, zmian w stanie rodzinnym, warunkach
nabycia lub utraty uprawnien do wiasciwych $wiadczen oraz danych osoby, ktérg
nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy,

17) poddawanie si¢ lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym,

18) poddawanie si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.



4. Kierownicy referatdéw zobowiazani sa ponadto do:

1) kierowania, koordynowania, kontrolowania 1 oceniania podleglych im
Pracownikow,

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem, dyscypling pracy i
wykonywaniem polecen w podlegtym im referacie,

3) wlasciwego organizowania i planowania pracy podwtadnych,

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwladnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz
egzekwowania przestrzegania przez podwladnych w/w przepisow,

6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

7) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen,

8) zapewniania rownomiernego obciazania praca w okresie zastgpstw niecobecnych
w pracy podwladnych.

Kazdy Pracownik zobowigzany jest po zakonczeniu dnia pracy do zabezpieczenia
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprz¢tu oraz dokumentow,
a w szczegolnosci do:

1) odpowiedniego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartosciowych, dokumentow,

drukéw Scistego zarachowania oraz pieczeci,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktérych wykonuje prace, jak rowniez okien,

3) wylaczenia urzadzen elektrycznych,

4) wlaczenia systemow zabezpieczenia.

W zwigzku w wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy Pracownicy sa zobowigzani:

1) zwrocic¢ Pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materialy,
2) rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek.

§9

Pracownikowi przystuguja uprawnienia do:

—_—

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Rozdzial IV
Organizacja Pracy

§10
Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy.
Przelozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywac¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych w
zwigzku z praca dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych, ani podejmowac dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé.



§ 11
Przed przystgpieniem do pracy Pracownik powinien:

1) zapoznac¢ si¢ z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania, a takze instrukcjami i
zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy,

2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych uwzgledniajace m.in. szczegélowe zapoznanie Pracownika
z ryzykiem zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

3) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§12
1. Stosunki pracy Pracownikow ulegaja rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o Pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.
2. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:
— sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem
stanu ich zaawansowania,
— sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej
i elektronicznej (wraz z podaniem hasel i zabezpieczen),
— zwrotu sprzgtu i innego mienia nalezacego do Pracodawcy,
— pozostawienia w sposdb nienaruszony istniejacej elektronicznej bazy danych
na uzytkowanym sprzgcie komputerowym.
3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych, obowigzuje zasada
przekazywania funkcji.
4. Przekazywanie funkcji odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki dla
przelozonego — o stanie prowadzonych spraw.
5. Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu moze nastgpi¢ jedynie po
uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnodci
materialnej za powierzone mienie.

6. Przed rozwigzaniem z Pracownikiem umowy o prac¢ nastgpuje obowiazkowe przekazanie
mienia w sposéb okreslony w niniejszym paragrafie.

Rozdzial V
Porzadek pracy

§13

1. Kazdy Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowa¢ si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik ma obowiazek podpisa¢ listg¢ obecnosci niezwlocznie po przybyciu do pracy.

3. W przypadku sp6znienia Pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do Kierownika
Referatu Organizacyjnego i Promocji w celu dokonania usprawiedliwienia.

4. Pozniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wczedniejsze zakoficzenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza zaklad pracy wymaga uprzedniej zgody przelozonego.

5. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencjg czasu pracy Pracownika. Ewidencje te
udostepnia si¢ Pracownikowi na jego zadanie

§ 14
1. Po godzinach pracy w budynku mogg pozostawac osoby zarzadzajace zaktadem pracy
oraz za zgoda przetozonego, Pracownicy, ktérzy maja do wykonania pilne i terminowe
prace.
2. Zabrania si¢ Pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w dniach
wolnych od pracy os6b niezatrudnionych w Urzedzie.



§15

Pracownikom zabrania sig:

1) wykorzystania bez zgody przeiozonego sprzetu 1 materialdéw Pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego
bez upowaznienia ze strony Pracodawcy lub przelozonego, w tym roéwniez
instalowania programow komputerowych, do ktérych Pracodawca nie posiada
licencji.

Rozdzial VI
Czas pracy

§16

. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w

miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy lub innym miejscu przeznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy nalezy wylacznie wykorzysta¢ na wykonywanie zadan stuzbowych.

§17
Ustala si¢ jednozmianowy system czasu pracy.
Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy
w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Dla Pracownikow kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajacym z rozktadu czasu pracy.

W razie wystapienia Swigta przypadajacego w sobote Pracodawca udziela dnia wolnego od
pracy w innym terminie. Dla Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporqonalme do ich wymiaru czasu pracy.

Czas pracy kierowcy reguluja odrgbne przepisy.

§18

Rozktad czasu pracy Pracownikéw obejmuje 5 dni pracy w tygodniu, tj. od poniedziatku
do piatku:

e poniedziatek - od 8”° do 16"

e wtorek — pigtek od 7' do 15"
Rozklad czasu pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie.
Rozpoczecie czasu pracy nastgpuje od momentu stawienia si¢ Pracownika na stanowisku
pracy.
W uzasadnionych przypadkach decyzja Wojta Gminy moze by¢ stosowany indywidualny
rozklad czasu pracy na wniosek Pracownika.
Praca wykonywana ponad ustalong normeg jest pracg w godzinach nadliczbowych.
Wprowadza si¢ 20-minutowa przerwg w pracy, ktora wliczana jest do czasu pracy.
Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb Pracodawcy i Pracownika, ustala
przetozony. Przerwa nie moze zaklocac pracy.
Pracownikowi przystuguje S-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazde)
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co
najmniej przez potowe dobowego wymlaru czasu pracy.
Pracownik ma prawo do co najmniej 1l-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.



§19

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe
do konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy Pracownik $wiadczy prace w $wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

3. Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ Pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§20

1. Praca w porze nocnej wynosi 8 — godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22°° a 6 dnia
nastepnego.

2. Zapracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ pracg¢ wykonywana pomigdzy godz. 6"’ rano w tym
dniu, a godzing 6"’ rano dnia nastgpnego.

3. Jesli wymaga tego potrzeba Pracodawcy, Pracownik na polecenie przetozonego, wykonuje
pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz niedzielg i Swieta.

§21
Warunki pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Czluchéw, okresla zarzadzenie Wojta Gminy
Cztuchow w sprawie Regulaminu pracy zdalnej, okreslajacy szczegotowe zasady pracy zdalnej.

Rozdzial VII
Praca w godzinach nadliczbowych

§22
1. Praca wykonywana ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujgcego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Indywidualng ewidencj¢ czasu pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zalacznik nr 1.
2. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;
b) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenie przelozonego
(zalgcznik nr 2) wydane po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Gminy lub Wojta Gminy.
Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.

4. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Wdjta i osdb zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegoinego Pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

6. Pracownikowi za prace¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na
wniosek Pracownika, moze by¢ udzielony w okresie rozliczeniowym.

7. Pisemny wniosek o odbiér czasu wolnego za prac¢ w godzinach nadliczbowych
powinien zosta¢ zlozony do kadr bezposrednio po wystapieniu pracy w godzinach
nadliczbowych, nie pézniej niz do konca miesigca, w ktorej praca w godzinach
nadliczbowych wystgpita. Wzoér wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial VIII

r » o

NieobecnosSci i inne zwolnienia od pracy

§23

I. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w wust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi  okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
Pracownika tego obowigzku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawned11w1ajqcym1 nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przep1sam1

¢) os$wiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty, choroby niani itp.,

d) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

4. W razie nieobecnosci Pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 3 w punktach
od a-e, Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac stosowny
dokument.

5. Czas nieobecno$ci w pracy z powodu spdznienia, Pracownik powinien odpracowac
w terminie uzgodnionym z Przetlozonym 1 powiadomi¢ Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Promocji.

§24

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem

szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych

w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§25

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w
godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust.2, powinien by¢ odpracowany przez Pracownika, a
odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Wszelkie wyjscia w czasie pracy odnotowywane sa w ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych, ktora znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.
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Rozdzial IX
Urlopy pracownicze

§ 26
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Wykorzystanie urlopu przez Pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym Pracownik nabyt do niego prawo.
Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego na zadanie w kazdym roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu. Po powrocie do pracy jest obowigzany ztozyé
pisemny wniosek urlopowy.
Kazdy Pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy zalacznik nr 4.
Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.
Wnhiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego obejmujacego nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych skiada si¢ na co najmniej 7 dni, a pozostale na co najmniej 1 dzien
przed datg rozpoczgcia urlopu.
Pracodawca moze odméwic¢ udzielenia urlopu w sytuacji jesli spowoduje to zaklocenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.
Whiosek urlopowy sklada si¢ bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje w tej
sprawie decyzj¢. Podstawa do rozpoczgcia urlopu wypoczynkowego jest akceptacja
wniosku urlopowego przez przelozonego Pracownika.
Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym nalezy Pracownikowi udzieli¢ najpozniej
do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

. Pracodawca moze skierowa¢ Pracownika do wykorzystania urlopu zaleglego we

wskazanym terminie.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg Pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jesli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu.

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

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego Pracownik powinien wystapié
co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.
Whniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezplatnego. W razie
pozniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze byé udzielony w terminie
wskazanym przez Pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegélnymi sytuacjami
zyciowymi.

Za wlasciwa organizacj¢ pracy w referacie, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych odpowiada przelozony.

Osobie niepetnosprawnej przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu jej do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci.

Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zobowigzany jest
do zlozenia oSwiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnien rodzicielskich w ciagu
roku kalendarzowego tj. zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zalgcznik nr 5.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w
ust. 17, decyduje Pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku. Zalgcznik nr 6.
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Rozdzial X
Wynagrodzenie za praceg

§27
Wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, od 24—go do ostatniego dnia kazdego
miesigca, za ktory wyplacane jest wynagrodzenie. W miesigcu grudniu wynagrodzenie
moze by¢ wyplacone w dniach od 20-go do 23 grudnia.
Jesli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana bedzie na wskazany przez Pracownika rachunek
bankowy lub w gotowce w kasie Urzedu Gminy na pisemny wniosek Pracownika.

§ 28

Zasady i warunki wynagradzania za prac¢ oraz pozostale §wiadczenia zwigzane z pracg i
warunki ich przyznawania okresla Regulamin wynagradzania Pracownikéw Urz¢du Gminy
Czluchow.

§29
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Nalezne wynagrodzenie moze by¢ podjgte przez inng osobe tylko po przedlozeniu przez nig
pisemnego upowaznienia, podpisanego przez Pracownika oraz dowodu osobistego osoby
upowaznionej. Podpis osoby upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru
wynagrodzenia jest dla Urzgdu dowodem wyplaty.

Rozdzial XI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplina pracy

§ 30

W rozumieniu niniejszego regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkow
pracowniczych jest w szczegdlno$ci: nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, pod wplywem srodkow
odurzajagcych lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, falszowanie dokumentow
zwigzanych z wykonywang praca, nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,
zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, kradziez, bezprawne uzycie, umysine
zniszczenie lub uszkodzenie mienia Urzedu, zalatwianie prywatnych spraw w godzinach
pracy lub razace wykorzystywanie w tym celu stuzbowych tacznosci lub innego mienia
Urzedu.

Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych Pracodawca moze
stosowac:

a) kar¢ upomnienia;
b) kar¢ nagany.

Za szczegOlnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny Pracodawca moze
rozwigza¢ umowg o prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika.
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§ 31
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoéch tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wys}uchaniu Pracownika.
Jesli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika do pracy.
Kar¢ wymierza Pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek przeloZonego Pracownika.
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych Pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Jesli zastosowanie kary nastapifo z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Pracodawca w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
Pracownika, po roku nienagannej pracy.

Rozdzial XII
Nagrody i wyréznienia

§ 32

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypetnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz Jakosc1 daza do usprawnienia metod pracy, mogg by¢
przyznawane nagrody plenu;zne 1 wyrdznienia.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wojt Gminy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia skfada si¢ do akt osobowych
Pracownika.

§ 33
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywoluy;ce u niego zamzonq ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie Pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu Pracownikow.
Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od Pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢
od Pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za
pracg.
Oswiadczenie Pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.



Rozdzial XIII
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 34

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ dyskryminacji bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu.
Niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja Pracownikéw, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
peinym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

— nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

— warunkow zatrudnienia,

— awansowania,

— dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 35

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub kilku przyczyn
jest lub moglby by¢ traktowany w poroéwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
Pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudniania na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
Pracownikdw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn,
jesli dysproporcje te nie maja by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania jest takze:

— dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu,
— zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie Pracownika (molestowanie).

Dyskryminowanie ze wzgledu na plec jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci Pracownika, ktoérego celem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo upokorzenie Pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 36
Za naruszenie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem uwaza si¢
réznicowanie przez Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcia przy awansowaniu lub przyznaniu innych §wiadczen
zwiagzanych z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:



— niezatrudnieniu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn jesli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane Pracownikom,

— wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jesli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi Pracownikow,

— stosowanie srodkow, ktore réznicujg sytuacj¢ prawng Pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielska, wiek lub niepetnosprawnos¢ Pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania Pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasad roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znaczne] liczby Pracownikow wyrdznionych, przez zmniejszenie, na korzys$é tych
Pracownikéw faktycznych nierownos$ci w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

§ 37

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagradzania za jednakowa prace¢ lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagradzania,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane Pracownikowi w formie pieni¢znej i innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od Pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 38
1. Osoba wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalone na podstawie odrgbnych przepisoéw.

2. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasad
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Rozdzial XIV
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 39
Pracodawca i Pracownicy zobowigzani 53 do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 40
Prawa i obowiagzki Pracodawcy w zakresie BHP:
1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w

zakladzie.
2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. W szczegdlnosci

Pracodawca jest obowigzany:
— wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie,
— kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,



— zagwarantowac profilaktyczng ochrone¢ zdrowia,

- przeszkolié w zakresie bhp,

— zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

— organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 41

1. Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

§42
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika.
W szczegblnosci Pracownik zobowigzany jest:
1) znac i przestrzega¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,
6) brac¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) wspodldziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§43
Zasady ustalania norm przydziatu odziezy roboczej i Srodkéw czystosci okresla szczegdtowo
zarzadzenie Wjta.

§ 44
Pracodawca jest obowiazany przekazywac¢ Pracownikom informacje o:
1) Zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i mnych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu Pracownikow.
2) Dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen.

§ 45
W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest
obowigzany:
1) Niezwlocznie poinformowac Pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony.
2) Niezwlocznie dostarczy¢ Pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.



§ 46
Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy Pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku oraz bez
szkolenia wstepnego z przepisow BHP i P-poz.

Pracodawca jest obowigzany przechowywa¢ orzeczenia wydawane na podstawie badan
lekarskich.

§ 47
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ Pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno
-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobistej.
Pomieszczenia higieniczno - sanitarne Urzgdu Gminy na biezaco wyposazone sg w papier
toaletowy, mydto 1 reczniki papierowe.

§ 48

W razie wypadku przy pracy, Pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania
eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz
zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

Pracodawca jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwego okregowego inspektora
pracy i prokuratora rejonowego o $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym wypadku przy
pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majacym zwiagzek
z pracg, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy.

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.

§ 49

Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowiazkéw. Szkolenie to
powinno by¢ okresowo powtarzane co 5 lat.

Szkolenie wstepne Pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

— osoba prowadzaca sprawy bhp - instruktaz og6lny,
— przelozony - instruktaz stanowiskowy,
— lub osoba wyznaczona przez Pracodawcg.

Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ Pracownik w ciggu najp6zniej 12
miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to Pracownikéw zaliczonych do Pracodawcow
i kierownikoéw komorek organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢
w przeciggu 6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia.

§ 50

Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy.

L,

§ 51
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia Pracownika albo gdy
wykonywania przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,
Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, Pracownik ma
prawo powstrzymaé sie¢ od wykonywania pracy zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przelozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa wyzej, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych os6b.
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Rozdzial XV
Przepisy koncowe

§52
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez Pracodawcg zmieniony lub uzupeiniony w tym samym trybie
co zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczgeiem pracy, co potwierdza stosownym o$wiadczeniem, ktore dolacza si¢ do jego
akt osobowych.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy o Pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.

5. Regulamin wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021r, po zapoznaniu Pracownikéw z jego
trescig.

6. Regulamin podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Czluchow.

Zalaczniki:

— Zalgcznik nr 1 - Ewidencja czasu pracy w godzina nadliczbowych.

— Zalqgcznik nr 2 — Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

— Zalgcznik nr 3 — Wniosek o udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych.

—  Zalgcznik nr 4 — Wniosek o urlop.

— Zalgcznik nr 5 — Oswiadczenie pracownika rodzica w sprawie korzystania z uprawnier
pracowniczych.

— Zalgcznik nr 6 — Wniosek o udzielenie opieki nad dzieckiem.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Czluchow

EWIDENCJA CZASU PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Lp.

Data

Imig i Nazwisko

Od
godz.

Do
godz.

Razem

Nr  polecenia
pracy w godz.
nadliczbowych

JT,
¢l Gibcayiski



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Czluchow

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

(pieczgé pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

Polecenie nr ........../20.......... r.
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ........ccccooviiiiiinnnnine. r;
0od godz. ...ccvevveiiiiiiiiiien A0 BOUEZ: sovsvsinvissssrmssssissmnss
Pracownikowi:

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

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

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

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

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

(podpis pracownika przyjmujgcego zlecenie) (podpis Pracodawcy)

oJT
Lf’ﬂ:ﬁd Gibczysiski



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Cztuchow

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

(Imig i nazwisko pracownika ) (miejscowos¢ i data)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego

Na podstawie art. 1517 § 1 Kodeksu Pracy wnosze o udzielenie czasu wolnego

L 7)) I W WYMIArZe .....ovvvevvnnennnnnn. godzin, w zamian za prac¢ w godzinach
nadliczbowych wypracowanych w dniu ............ccoceiviniiiinennn....
( Podpis przelozonego) ( Podpis pracownika)
oJ

(,Pﬂwe? Gibezyliski



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Czluchow

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

(Imig i nazwisko pracownika ) (miejscowos¢ i data)

Whiosek o urlop

Prosze¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego / bezptatnego / okolicznosciowego /* w okresie

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

( Podpis przetozonego) ( Podpis pracownika )

* niepotrzebne skresli¢

/NGO J
.

Lmk/el Gibezyriski



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Czluchow

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

Oswiadczenie pracownika rodzica
w sprawie Korzystania z uprawnien rodzicielskich

Os$wiadczam, ze w zwigzku z wychowywaniem dziecka/dzieci* do lat 14, z ktérych

DAJIIOASZE raavi momas son Eovass somsRaln s sS4 55 565 5iem a5 urodzone zostalo dnia ....................
(imig i nazwisko dziecka)

zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ ze zwolnienia od pracy na 2 dni lub 16 godzin w ciggu
roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

(podpis pracownika)

W zwigzku z tym, ze z w/w uprawnienia moze korzystac tylko jedno z rodzicéw lub opiekunow
dziecka o$wiadczam, ze z uprawnienia tego korzysta / nie korzysta* drugi z rodzicow lub
opiekunéw dziecka.

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

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

JT
éfawe%ki



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Czluchow

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

(Imig i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

Whiosek

Na podstawie art. 188 Kodeksu Pracy, prosz¢ o udzielenie mi opieki nad dzieckiem w wymiarze
....... dni / godzin* w dniach / godzinach* od ........................do ...

Oswiadczam, ze drugi rodzic nie korzysta z uprawnienia wynikajacego z art. 188 KP.

(Podpis przelozonego) (Podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

oJ

a}c’ki



