ik
L. K

- e el V. i YLV
JIT GMINY
KOWICE

Larts Wil ewskiego 42 ZARZADZENIE Nr 29/2017

2R:A22 Perkawiee WOJTA GMINY BORKOWICE

z dnia 24 sierpnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Borkowicach.

Na podstawie art.104, art. 104' - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. 22016 1., poz.1666 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnegtrznego w Urzedzie Gminy
w Borkowicach oraz okreslenia praw 1 obowigzkow pracownikdw 1 pracodawcy ustala sig
Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Borkowicach, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 22/2003 Wéjta

Gminy Borkowice z dnia 6 sierpnia 2003 roku w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Borkowicach (z pozn.zm.).

§ 3.

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






Zalaeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 29 2017
Wojta Gminy Borkowice

z dnia 24 sierpnia 201 7r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Borkowicach

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Borkowicach, zwany dalej regulaminem, ustala porzadek
wewngtrzny 1 rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2.

Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikdéw Urzedu Borkowicach, bez
wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Borkowicach reprezentowany
przez Wijta,
- pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Borkowicach,
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Borkowicach,
Wjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Borkowice,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Borkowice,
- Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Borkowice,
komorce organizacyjnej Urzedu - naleZy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,
- przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta, Skarbnika, Sekretarza,
Kierownika Referatu.

Rozdziatl 2.
ORGANIZACJA PRACY

§ 4.

I. W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien
przedstawi¢ przefozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie Wojta o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowiltoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.



§ 5.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszezeniach Urzedu, z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych.

§ 6.

I. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Zabrania sie wnoszenia oraz spozywania alkoholu na terenie Urzedu.

§7.

1. W Urzedzie obowiazujg nastepujace zasady przyjeé interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw:
1) Wojt — w poniedzialki 1 srody od godz. 8 - 16", po wezesniejszym ustaleniu terminu;
2) Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw - codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Zasady przyjeé interesantow, o ktorych mowa w ust.l pkt 1 powinny by¢ podane do
wmdomosm interesantow na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy. -

. Wojt moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach okreslic inne gjodzmy przyjeé,
0 kto1 ych mowa w ust. 1.

00

§ 8.

W Urzedzie obowiazuje ,, Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy” ustalony Zarzadzeniem
Wojta.

Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9.

1. Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnosci:
1) zaznajamiaé pracownikoéw podejmujacych prace z:
a) zakresem jego zadan, kompetencji, uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach:
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej.
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakoS$ci pracy;
3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:
a) systematyczne szkolenie pracownikdéw z zakresu BHP
b) dbanie o sprawnos¢ techniczng $rodkow pracy,
¢) organizowanie 1 przygotowywanie pracy w sposdb zabezpieczajacy przed wypadkami przy
pracy i chorobami zawodowymi,
4) dostarczaé pracownikom $rodki czystosci, a w czasie upalow napoje chlodzace,
5) wydawacé pracownikowi potrzebne materiaty,
6) terminowo i prawidlowo wyplacac naleznos$ci pracownicze,
7) ulatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwos$ci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz
szkolenie;
8) zaspokajac¢, w miarg posiadania $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow,



9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

10) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,

11) stosowac zasade rownego traktowania w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

c¢) awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegblnosct bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religic, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi,

13) ksztaltowac kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspdtzycia spotecznego, w tym
zasada kolezenstwa,

14) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil
si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajacych albo uzywat ich
w czasie godzin lub w miejscu pracy.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig Regulaminu przed rozpoczeciem przez niego
pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje sie u pracownika
ds. kadrowych.

3.Pracodawca dla pracownika podejmujacego pierwszg pracg na stanowisku urzedniczym
w czasie trwania zawarte] z nim umowy o prace na czas okre§lony organizuje shuzbe
przygotowawcza. Pracownik moze zosta¢ zwolniony z obowiazku odbywania stuzby na
umotywowany wniosek osoby kierujacej komdrka organizacyjng, w ktorej pracownik jest
zatrudniony. Szczegdlowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne
zarzadzenie pracodawcy.

Rozdzial 4.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10.

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddac si¢ wstepnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy oraz otrzymac i podpisa¢ umowg o prace.

2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymac i podpisaé zakres zadan, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze
dokumenty wskazane w odr¢bnych przepisach;

2) zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy i1 innymi regulaminami, ,Kodeksem Etyki
Pracownikow Urzedu Gminy” oraz instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy
oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien:

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami;

4) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkdéw pracy na stanowisku pracy;

5) poznac Urzad, bezposredniego przetozonego i wspdtpracownikow;

0) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy 1 udzielania zwolnien od pracy.

3. W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracownik powinien otrzymac informacije
0:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czgstotliwoscel wyptlaty wynagrodzenia za pracg;

3) urlopie wypoczynkowym;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.



§11.

1. Pracownik jest obowiazany wykorzystywac czas pracy w peini na efektywne, sumienne
i staranne wykonywanie obowiazkow i stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotyczg
pracy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym podlega
okresowej ocenie. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika, raz na 2
lata do 31 grudnia w roku oceny. Okresowe] oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigey. Zasady
oceny pracownika okreéla odrgbne zarzadzenie.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesdéw obywateli, a w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoS$cig w miejscu pracy 1 poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

8) posiadanie informacji o jednostce, a w szczegolnosci:

a. znajomo$¢ i przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
oraz aktow prawnych wydanych przez Wojta;

b. wykonywanic obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie obowigzkow,
uprawnient i odpowiedzialnos$ci;

c. sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan gminy z uwzglgdnieniem
interesu panstwa, gminy oraz indywidualnych interesoOw obywateli;

d. wypelnianie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace;

e. przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

f. dbato$c¢ o mienie Urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkow
pracy;

g. zachowanie wiasciwego stosunku do przelozonych, wspolpracownikow i
interesantow zgodnie z zasadami: wspolzycia spolecznego, kultury osobiste;,
nadrzednosci interesu publicznego, apolityczno$ci, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladéw oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych:

h. przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w kazdym
przypadku, gdy wymaga tego dobro pracodawcy;

9) przestrzeganie czasu pracy;

10) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Regulaminu pracy;

11) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim;

12) ztozenie oswiadczen o okoliczno$ciach:

a. wskazanych w odrebnych przepisach:

- 0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

- 0 stanie majatkowym,



- 0 zarejestrowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy,

- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia,

- o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajacych ze

stosunku pracy,

- 0 pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,

b. wskazanych w Kodeksie pracy:

- 0 zapoznaniu sig z trescig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu,

- 0 zapoznaniu sig z tre$cig Regulaminu,

- o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

13) noszenie starannego i estetycznego ubioru,

14) niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu,

15) ostrzeganie  wspotpracownikéw, a takze innych o0séb o grozacym im

niebezpieczenstwie.
4. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzeczno$ci z jego
obowiazkami albo moglyby wywolac podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é.
5. Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedacych wiasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania
POWYZSZego.
§ 12.

1. Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie
positku. Przerwa ta nie moze zaklocié normalnego toku pracy.

2. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegdlnosci dla
zalatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
1 odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjscia) w ksigzce ewidencji nieobecnosci.

3. Nieobecnosc, o ktorych mowa w ust. 2 nie moze zakioci¢ normalnego toku pracy,
zwlaszcza kontaktu z interesantami.

4. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowe] wartosci.

§ 13.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakoniczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzgtu, dokumentdéw oraz do uporzadkowania

miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1. wilasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierdéw wartosciowych, dokumentdéw, drukow
Scistego zarachowania oraz pieczgci,

2. zamkniecia pomieszezen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,
3. odlgczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylaczone.

Rozdzial 5.
CZAS PRACY

§ 14.

Kazdy pracownik powinien stawic si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.



§ 15.

1.Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w pieciodniowym tygodniu pracy w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczad
przecietnie 48 godzin pracy w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie, przewidziane w ust. 2 nie dotyczy przetozonych.

4. Praca przekraczajaca 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

5. Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,
natomiast dla kierowcow 350 godzin w roku kalendarzowym.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

7. Dopuszcza sig¢ przediuzenie wymiaru czasu pracy kierowcdéw do 12 godzin na dobg
z zachowaniem 40 godzinnego tygodniowego czasu pracy w okresie rozliczeniowym.

8. Okres rozliczeniowy wynosi | miesiac.

0. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie polecenia Woita,
Sekretarza Gminy lub osoby przez nich upowaznionej.

§ 16.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow

pracowniczych.
§17.

1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecnosci

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

3) ewidencj¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych),

. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac list¢ obecnosci.

. Listy obecnosci sg przechowywane przez pracownika ds. kadrowych.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco
bezpoéredni przetozony.

5. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajacq zlozenia wyjasnienia kierownikowi komorki
organizacyjne;j.

6. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié przeloZonego o przyczynie
nieobecnosci, nie pozniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego — osobiscie, przez inng osobg
lub za posrednictwem wszelkich dostepnych $rodkéw komunikacji.

7. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ do pracownika ds. kadrowych
niezbedne dowody poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

8. Wyjscie pracownika poza budynek Urzedu w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsc.

LI I

§ 18.

1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie Gminy, dla pracownikow
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy przedstawiaja sig¢ nastgpujaco:



od poniedzialku do plqtku w godz. od 7°° do godz.15"

2. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracowmkow Ur zedu Gminy zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja harmonogramy czasu pracy zatwierdzane przez

Wojta.

3. Dniami wolnymi od pracy, oprocz niedziel 1 $wiat, dla wszystkich pracownikow sa soboty:.
W przypadku, gdy w sobotg przypada $wigto okreslone w odrgbnych przepisach wolny dzien
w miejsce soboty wyznacza zarzadzeniem Wojt.

§ 19.

1. Jezeli wymagaja tego szczegOlne potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 Swigta, jak rowniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu pracy,
W plzec1the 5-dniowym tygodniu pracy.

. Za pracg w medaele lub swigta uwaza sig¢ pracg wykonywana pomiedzy godzinami 6
W tym dniu, a 6" nastepnego dnia.
3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22" a 6%°.
4. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w godzinach
nocnych. w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej z wynagrodzenia ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.
5. Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastgpuje na podstawie polecenia
shuzbowego Wojta lub Sekretarza.
0. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzedu, za wyjatkiem pracownikow
zarzadzajacych (przetozonych) przystuguje na ich wniosek:
1) czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing” lub
2) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych lub
3) dzien wolny od pracy w terminie uzgodnionym z pracownikiem za prace wykonywana
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkfadu czasu pracy w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy
7. Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje
dodatek w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b) w niedziele i Swigta, nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go harmonogramem czasu pracy.
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
swigto, pracy zgodnie z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy,
d) za kazda godzing pracy nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecigtnej tygodniowe;
normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2) 50 % wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okre$lony w pkt. 1.
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Rozdzial 6.
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 20.

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalitikacji zawodowych.



§ 21.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu nie moze by¢ nizsze od
minimalnego ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 22.
Szezegotowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow okreslaja odrgbne przepisy.
§ 23.

1. Wynagrodzenie platne jest raz w miesigcu z dotu w dniach 26-30 kazdego miesiaca.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skiadniki
wynagrodzenia.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wymienionym w ust. 1.

§ 24.

1. Wynagrodzenie za pracg¢ w formie pienigzne] jest przekazywane na rachunek
oszczednosciowo — rozliczeniowy pracownika w banku przez niego wskazanym, w terminie
o ktorym mowa w § 23 ust. 1.

2. Na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu Gminy.

- §25.
Z wynagrodzenia podlegajq potraceniu:
1) =zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
4) 1inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial 7.
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sig¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy, z zastrzezeniem art. 167% Kodeksu Pracy.

2. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopéw.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylaeznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na wniosku urlopowym.

4. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca wrze$nia nastgpnego roku.



§ 27.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 28.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na zasadach okre§lonych
stosownymi przepisami, a w szczegdlnosci pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym; faczny wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze
przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbg Kontroli 1 pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu

w charakterze specjalisty,

5) bedacego krwiodawcea na czas oznaczony przez Stacje Krwiodawstwa w celu oddania krwi,
a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez Stacje Krwiodawstwa badan
lekarskich jesli nie mogg by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy.

6) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojeczyma lub macochy.

b) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1 pkt.5 i 6 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracownikowi przystuguje rekompensata
pienigzna od wlasciwego organu na podstawie za$wiadczenia okreslajacego wysoko$é
utraconego wynagrodzenia.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych. ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

6. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, innych niz
okreslone w ust. 6, pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce
0 przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, z uwzglednieniem § 17
ust.0.

§ 29.

O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosei i spdznien do
pracy decydujg przetozeni.
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Rozdzial 8.
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 30.

1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet oraz za
bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym i elektronicznym.

Informacje w formie papierowej 1 na no$niku elektronicznym nalezy niszezy¢é w sposob
fizyczny uniemozliwiajacy ich odczyt.

2. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stluzbowe) powinny byc
zabezpieczone (zamknigte) przed dostgpem osdb postronnych.

4. Po zakonczeniu czynnosci shuzbowych pracownik zobowigzany jest do schowania
wszystkich dokumentdéw w miejscu pracy, zamknigeia biurek i szaf z dokumentami.

5. Zabranie dokumentoéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody przetozonego.

§ 31.

1. Do przebywania poza godzinami pracy na ternie Urzedu Gminy upowaznieni sg:

Qe

(o8]

1) Waijt, Skarbnik i Sekretarz,

2) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy — za zgoda osob
uprawnionych w pkt.1,

3) pracownicy pelnigey dyzur,

4) radni Rady Gminy i osoby zaproszone,

5) inne osoby za zgoda pracodawcy.

Interesanci moga przebywac¢ na terenie budynku w godzinach urzedowania tj. od

poniedziatku do piatku w godz. 7°"- 15",

W celu ochrony mienia pracodawca moze wykorzystywac¢ monitoring przy pomocy

kamer usytuowanych w pomieszczeniach 1 na zewnatrz budynku Urzedu.

Monitorowanie odbywa si¢ z poszanowaniem prawa do prywatnosci, godnosci

i innych débr osobistych wynikajacych z obowiazujacego prawa.

) Rozdzial 9.
BEZPIECZENSTWO 1 H[GIENA. PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 32.

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 33.

Pracodawca jest obowigzany:

14

LI I

zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowe;j,

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,

prowadzié systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.
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§ 34.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej: podlegajq takze
szkoleniom okresowym.
2. Pracownikowi raz na 2 lata przystuguje zwrot kosztéw za okulary korygujace wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy
przy obsludze monitora ekranowego. Maksymalna kwota zwrotu, wynikajaca
z przedstawionego rachunku to 300 zt,
3. Pracownikowi zatrudnionemu powyzej 6 miesigcy przystuguje proporcjonalnie do
wymiaru zatrudnienia:
1) dla pracownikow administracyjnych:
a) recznik wilosci 1 szt. na rok
b) mydio w iloSci 12 szt. 100 gramowych na rok
c) papier toaletowy w ilo$ci 12 szt. na rok
d) herbata w ilosci 100 gram na miesigc.
2) dla pracownikéw pozostatych:
a) recznik 1 szt. na rok
b) mydto w ilosci 24 szt. 100 gramowych na rok
c) papier toaletowy w ilosci 12 szt. na rok
d) herbata w ilosci 100 gram na kwartat.
4. Konserwatorowi, operatorowi koparki oraz pracownikowi gospodarczemu przy
wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych przystuguje wyposazenie w odziez roboczg
i obuwie robocze.
5. Normy odziezy i obuwia roboczego, warunki nabycia uprawnien oraz zasady
rekompensaty za uzywanie wilasnej odziezy 1 obuwia roboczego okresla zalacznik do

Regulaminu.

Rozdzial 10.
OCHRONA RODZICIELSTWA

§35.
Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezardw.,
§ 36.

1.Kobiety w ciazy:
1) nie zatrudnia si¢ przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci,
2) nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
3) nie deleguje poza state miejsce pracy, bez jej zgody.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie zatrudnia sie¢ w godzinach
nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez nie deleguje poza state miejsce pracy, bez jej
zgody.

§ 37.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
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2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 38.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek
pracownicy, udzielane facznie.

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

§ 39.

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

wynagrodzenia.
§ 40.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w §39
Regulaminu moze korzystac jedno z nich.

) Rozdzial 11.
WYROZNIENIA I KARY

§ 41.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegodlnych osiagniec i1 efektow w pracy
moga by¢ przyznane nastepujgce wyroznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. W stosunku do pracownikéw, ktdrzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku 1 dyscypliny
pracy, Regulaminu pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz wykonuja nienalezycie obowiazki,
mogg by¢ stosowane kary przewidziane w art.108 KP:

1) upomnienie,

2) nagana,

3) kara pienigzna.

3. O zastosowanej karze Wojt lub upowazniona przez niego osoba, po uprzednim
wyshuchaniu, zawiadamia pracownika na pismie.

4. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyly 1 zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42.

1. W razie nicobecnoéci przetozonego, zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik.
2. Przelozony w czasie nieobecno$ci podleglego pracownika:
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1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przelozonemu, ktéry podejmuje
decyzj¢ w tym zakresie.

§ 43.

1. Z trescig Regulaminu zapoznaje pracownika przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z trescia niniejszego Regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
zlozenie stosownego o$wiadczenia.

§ 44.

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu  sprawuja:  Wojt, Skarbnik, Sekretarz oraz

Kierownicy Referatdw.
§ 45.

Regulamin Pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony 1 moze by¢ zmieniony przez
pracodawcs.
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TABELA

Zalgeznik
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Borkowicach

norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego

z dnia 24.08.2017r,

dla konserwatora, operatora koparki i pracownika gospodarczego

§1.

Konserwator, operator koparki oraz pracownik gospodarczy wykonujacy swoje obowigzki
pracownicze w terenie, uprawnieni sg do okre$lonych ponizej norm przydzialu i uzycia
srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej:

Limit ceny
Lp. | Stanowisko Zakres wyposazenia Okres okreslony
pracy uzywalnoSci przez Wijta
w miesigcach Gminy
Borkowice
1. ubranie robocze 18 50 zt
1, konserwator 2. kurtka ocieplana 36 200 zt
3. trzewiki skorzano/gumowe 24 120 zt
4. buty gumowe do zuzycia 30 zt
(min.24 m-ce)
1. ubranie robocze 18 50 z1
%, Operator 2. kurtka ocieplana 36 200 zt
koparki 3. trzewiki skérzano/gumowe 24 120 zt
1. ubranie robocze 18 50 zt
5 Pracownik 2. kurtka ocieplana 36 200 z1
gospodarczy 3. trzewiki skorzano/gumowe 24 120 zi
4. buty gumowe do zuzycia 30 zt
(min.24 m-ce)

2

[ES]

§ 2.

Pracownicy mogg za ich zgodq uzywac wlasnej odziezy i obuwia roboczego spehniajacego
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
Za uzywanie przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego zaklad pracy wyptaca mu
ekwiwalent pienigzny w wysokoSci obliczonej na podstawie tabeli norm cen przecigtnie
obowigzujacych w sklepach prowadzacych sprzedaz tego asortymentu, z uwzglednieniem
przewidywanego okresu uzywalnosci.

Ekwiwalent przystuguje:
Po przepracowaniu okresu zatrudnienia w przypadku zawarcia z pracownikiem umowy na czas

nieokreslony.

§3.

Po uptywie jednego roku od daty zatrudnienia oraz po uplywie jednego roku od daty wyplaty
ostatniego ekwiwalentu.
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3.  Ekwiwalent nie przystuguje za miesige, w ktorym pracownik przepracowal mniej niz 5 dni.

§ 4.

1. W razie rozwiazania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocic pobrang odziez i obuwie
lub ich réwnowartos$¢ pieniezng, z uwzglednieniem stopnia zuzycia rzeczy.

2.0bowiazek nie istnieje w razie zuzycia rzeczy, jezeli przekracza 75% okresu uzywalnosci, albo w
razie przej$cia pracownika na emeryturg lub rentg, badz w przypadku $mierci.

§5.

W sprawach nie unormowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy Uchwaly Nr 44 Rady
Ministrow z dnia 27.03.1990r. w sprawie zasad przydzielania pracownikom Srodkoéw ochrony
indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej (MP Nr 14 poz.109 z 1990r. oraz z 1991r. Nr 28
poz.201).
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