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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 28/2023
Woéjta Gminy Kruklanki
z dnia 7 kwietnia 2023r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W KRYKLANKACH

Rozdzial 1
Postanowienia og6lne

§ 1.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w Urzedzie Gminy w Kruklankach oraz okresla zwiazane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;j
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
Kazdy pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i scisle je przestrzegac.
Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisane przez
pracownika wiaczone jest do akt osobowych pracownika.
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
,.zaktadzie pracy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kruklankach, zwany dalej ,,urzedem”;
»pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kruklankach, w imieniu ktoérego czynnosci z
zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Kruklanki, zwany dalej ,,Wdjtem”, a w czasie jego
nieobecnosci - inna upowazniona osoba;
»przetozonym” - nalezy przez to rozumie¢ osobe dziatajaca wobec pracownika w imieniu Wojta, tj.
pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym;
»pracowniku” - nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Urzg¢dzie Gminy w Kruklankach na
podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu

pracy.

Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 2.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w urzedzie, w zwigzku z wykonywaniem zadan
publicznych, jest Wojt. Dane przetwarza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. L 119 z 4 maja 2016, z p6zn. zm.).
Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:
zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
organizowania czasu pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze osigganie
przez pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolef
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;
utatwiania pracownikom nabywania oraz podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych;



6) zaspokajania w miarg posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikdw;

7) wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonywanej przez poszczeg6lnych
pracownikow;

9) prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikow;

10) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy oraz przeciwdzialania
dyskryminacji w zatrudnieniu;

11) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg oraz stosowania
niezbednych srodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko, a takze informowania pracownikéw o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywaniem przez nich pracy oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

12) organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow;

13) przeciwdziatania mobbingowi.

3. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia spotecznego;
3) okreslania zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o prace,
potrzebami i przepisami.
§3.
Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu ktory stanowi zalaeznik nr 1 niniejszego regulaminu.
§ 4.
Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych.
1) pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie pracownikéw;
2) pracodawca z wlasnej inicjatywy badZ za jego zgoda moze uczestniczyé w kosztach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

Rozdziat 3
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 5.

1. Pracownikom przystuguja w szczego6lnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

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

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowiazkéw;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

2. Od momentu przyjecia do pracy, pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace wydajnie i
profesjonalnie. W szczego6lnosci, pracownik jest obowigzany do:

1) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;

2) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

3) dbania o bezpieczefistwo informacji poprzez zachowanie poufnoéci, integralnosci i rozliczalnosci
przetwarzanych danych osobowych i ich nalezyte zabezpieczanie na wszelkich noénikach.
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poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania wspotpracownikow, a takze innych oséb
znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, w szczegdlnosci do przechowywania dokumentéw
i danych w sposéb zgodny z obowigzujacymi na terenie zaktadu pracy procedurami

przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegania ustalonych u pracodawcy godzin pracy;

zachowywania porzadku i czystosci na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach, z
ktoérych korzysta;

10) zachowywania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
11) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
12) ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy o

pracownikach samorzadowych;

13) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownicy wydajacy decyzje administracyjne w imieniu

1y
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3)
4)
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Wojta, majg obowigzek sktadania o$wiadczen majatkowych, zgodnie z przepisami ustawy o
samorzadzie gminnym.

Pracownikom zabrania sie:

spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajacych,
narkotykéw oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow lub $rodkéw;
palenia tytoniu oraz e-papierosow na terenie zaktadu pracy - oprocz miejsc do tego przeznaczonych,
ktore zostang wyraznie oznaczone;
opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;
wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacych wilasnoscia
pracownika;
wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana praca.

§ 6.
Pracownikowi podejmujacemu po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.
Szczegdtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego
te stuzbe okresla odrgbne zarzadzenie.

§7.
Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sklada w obecnosci Wojta
lub Sekretarza §lubowanie o nastepujace;j tresci:

,Slubuje uroczyicie, e na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu iwspdlnocie

samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”.

Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa: ,, Tak mi dopoméz Bég”,

2.
3.

Zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
Slubowanie Wojta jest okreslone odrebnymi przepisami.



§ 8.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2 lata.
Zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw, prawa i obowiazki ocenianych i oceniajacych,
kryteria oceny oraz zasady przechowywania i udostepniania dokumentacji dotyczacej ocen
pracownikdéw, okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 4
Czas pracy

§9.
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkéw
shuzbowych.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 10.
W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy, w ktérym dopuszczalna jest ruchoma
organizacja czasu pracy, o ktérej mowa w art. 140' § 1 Kodeksu pracy, zwana dalej
»ruchomym czasem pracy”.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg iprzecigtnie 40 godzin tygodniowo,
w przecigtnie pigciodniowym  tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 4 miesigcy.
Ograniczenie przewidziane w ust.2 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakfadem pracy (zgodnie z definicja z art.128 § 2 pkt 2 k.p.).
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22.00 a 6.00.
Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz.U. z
2023r. poz.100 z p6zn. zm.).
Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i
innych swiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i $wieta.

§11.
Czas pracy o ktérym mowa w § 10 ust. 2, moze by¢ przedtuzony do 48 godzin tygodniowo, na polecenie
przetozonego, w celu wykonania pilnych czynnosci stuzbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna w razie potrzeb
pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i $wieta.
Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakoniczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru
Jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone najpézniej w terminie 14 dni od ich powstania, w
przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy termin, po bezskutecznym uplywie
ktdérego zyskuje prawo wyboru swiadczenia.
Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim,
powinien by¢ zlozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. W miare moznosci
pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spdznione lub odmienne od wczesniej ztozonych.
Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy i pracownik mlodociany.
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Pracg w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda mogg $wiadczyé pracownicy sprawujacy
piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki oraz opiekujacy sie dzieémi w wieku do lat osmiu.
Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznosé.
§ 12.
Liczba godzin nadliczbowych w ciagu roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢ dla pracownika
zatrudnionego na pelnym etacie 376 godz.
§ 13.
W przypadku 0sob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w umowie o prace
dopuszczalng liczbg godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej przekroczenie
uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej
ilosci czasu wolnego.
§ 14.
Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy na nizej wymienionych stanowiskach pracy:

pracownicy administracji $wiadcza prace w ruchomym czasie pracy: od poniedziatku do piatku, gdzie
praca trwa przecigtnie 40 godz. tygodniowo i rozpoczyna si¢ pomiedzy godz. 7.00 a 8.00, a konczy
pomiedzy godz.13.00 a 16.30

Obstuga interesantéw odbywa sie w:
poniedziatek — czwartek od godz. 7.00 do 15.30
piatek od godz. 7.00 do 13.00

pracownicy na stanowiskach robotnik gospodarczy, konserwator $wiadcza prace w ruchomym czasie
pracy, od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy, w ktérym
praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna si¢ pomiedzy 5.00 a 9.00, a konczy sie po 8 godzinach
pomiedzy 13.00 a 17.00;

na stanowisku sprzataczki (3/5 etatu): ruchomy czas pracy, od poniedziatku do soboty z zachowaniem
przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, w ktorym praca trwa przecigtnie 24 godziny tygodniowo,
rozpoczyna si¢ pomiedzy 13.00 a 15.00, a konczy sie po 6 godzinach pomiedzy 19.00 a 21.00.

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego moga pracowaé takze w dni wolne od pracy, w zaleznosci od
zaistniatej koniecznosci, tj. udzielanych slubéw i z powodu organizacji innych uroczystosci.

Pracodawca, z uwagi na warunki atmosferyczne (upat, mr6z) moze skrocié lub przesungé godziny pracy
wszystkim pracownikom. Decyzja o skroceniu godzin pracy w danym dniu, nie wigze si¢ z obowigzkiem
odpracowania tych godzin.

Pracownicy obstugi, w szczegdlnosci konserwator przepompowni oczyszczalni sciekéow, w razie
koniecznosci usunigcia awarii, ochrony srodowiska lub mienia, pracuje takze w dni wolne od pracy.

Kasa urze¢du czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 14.00
§ 15.

W przypadkach uzasadnionych potrzeba wiasciwej obstugi interesantow, Wéjt moze wprowadzi¢ inny
niz okreslony w § 14 ust. 1 pkt 1 rozktad czasu pracy w urzedzie.
§ 16.
Dni wolne w urzgdzie wprowadza Wojt wydajac zarzadzenie w sytuacji, gdy:
ustawowo wolny dzien od pracy ($wieto) przypada w sobote;
w innych okolicznosciach — po odrobieniu w innym terminie, w dniu wolnym od pracy.
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§17.

Odbywanie dyzuréw po godzinach pracy reguluja odrebne przepisy. Za czas dyzuréw przysluguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym czasowi dyzurow.
W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzedu, pracownicy moga zostac zobowiazani
do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy, petnig tzw. ,.dyzur pod telefonem”. Zgodg na
petnienie dyzuru wydaje Wojt.
Czas petnienia ,,dyzuru pod telefonem” nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego
lub tygodniowego.

§ 18.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja
z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.
Przerwa, o ktdrej mowa w ust.1 nie moze zakloci¢ obstugi interesantow.
Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy po godzinie pracy przy
komputerze.

§ 19.
W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace z ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy
postanowiefi niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w wyzej wymienionej ustawie
znajduja réwniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

Rozdzial 5
Praca zdalna

§ 20.
Pracownicy biurowi urzedu, moga by¢ objeci praca zdalng lub hybrydowa na podstawie polecenia
(zarzadzenia) pracodawcy lub indywidualnego porozumienia z pracodawca, pod warunkiem, ze rodzaj
pracy umozliwia prace zdalna.

Warunkiem wydania polecenia przejscia na pracg zdaing lub hybrydowa, jest ztozenie przez pracownika
o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, o:

mozliwosci wykonywania takiej pracy, w szczegolnosci o posiadaniu warunkéw lokalowych i
technicznych do wykonywania takiej pracy;

miejscu jej wykonywania.

W przypadku wprowadzenia pracy zdalnej na podstawie indywidualnie zawieranego porozumienia
stron, porozumienie powinno zosta¢ przygotowane w postaci papierowej i powinno zawieraé
o$wiadczenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 2.

§21.
Przetozony ustala czas niezbedny dla kazdego z pracownikéw na zmiang organizacji pracy ze
stacjonarnej na zdalna, a takze ustala, czy konieczne jest zapewnienie poszczegblnym pracownikom
sprzetu niezbgdnego do pracy.

Decyzje w sprawie zaopatrzenia pracownikow w niezbedne narzedzia pracy beda podejmowane
indywidualnie, zaleznie od potrzeb i okolicznosci.

§ 22.
Praca zdalna odbywa si¢ na urzedowych komputerach, przydzielonych poszczegélnym pracownikom
przez informatyka urzedu, zaleznie od wymagan sprzetowych, adekwatnych do rodzaju pracy.
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Komputery sa przydzielane pracownikom do indywidualnego uzytku jako mienie powierzone z
obowiazkiem zwrotu na podstawie przepisow Kodeksu pracy — Dziat piaty, Rozdziat II. Pracownicy
podpisujg oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;j.

Korzystanie przez pracownika podczas pracy zdalnej z komputera bedacego jego wlasnoscia (prywatny
komputer pracownika) jest dopuszczalne wyjatkowo, po uzyskaniu uprzedniej zgody pracodawcy
poprzedzonej konsultacja z informatykiem.

Instalacje, serwis napraw oraz aktualizacji oprogramowania firmowych komputeréw dokonuje
informatyk. Po uprzednim uzgodnieniu informatyk moze takze zaoferowaé wsparcie dla prywatnych
komputeréw, na ktérych pracownicy wykonuja prace zdalna. Decyzje w tej sprawie podejmuje
pracodawca.

§ 23.
Rozpoczgcie pracy zdalnej w danym dniu, pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ wysytajac e-mail
na adres stuzbowej poczty elektronicznej bezposredniego przetozonego.

§ 24.
Podczas pracy zdalnej, pracodawca moze przeprowadza¢ kontrole w miejscu jej wykonywania.

Kontrole moga dotyczy¢:

eksploatacji firmowego sprzgtu komputerowego, aktualizacji oprogramowania, w szczegdlnosci
oprogramowania antywirusowego. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez
informatyka urzedu oraz kontrolowanego pracownika.

miejsca pracy — w zakresie jego zgodnosci z przepisami bhp, czy sposobu wykonywania pracy. Kontrola
moze by¢ przeprowadzona ad hoc, w zaleznosci od okolicznosci i potrzeb pracodawcy.

Kontrole nie moga byé prowadzone po wyznaczonych godzinach pracy pracownika ani w dniach
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza si¢ takze w okresie niewykonywania przez pracownika
pracy, np. w okresie urlopu wypoczynkowego.

Kontrolg przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym pracownik wykonuje pracg zdalna i dotyczy
miejsca pracy oraz materiatow i sprzetu urzedowego, uzytkowanego podczas pracy.

Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze naruszaé godnosci i spokoju pozostatych domownikéw
pracownika zamieszkujgcych lub przebywajacych pod adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

§ 25.

Pracodawca pokrywa koszt ustug telekomunikacyjnych oraz zuzytej energii elektrycznej przez
pracownika, podczas wykonywania pracy zdalnej — w formie ryczattu.

Stawki ryczattu, o ktérym mowa w ust. 1, za dzien pracy zdalnej, ustala Wéjt odrgbnym zarzadzeniem.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu, o ktérym mowa w ust. 2, bierze si¢ pod uwage srednia liczbe godzin
pracy oraz w szczegllnosci: normy zuzycia materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby pracodawcy i
ceny rynkowe tego materialu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ushug
telekomunikacyjnych.

Srednig liczbe godzin pracy dla celéw ustalenia ryczattu ustala si¢ na poziomie 168 godzin dla pelnego
wymiaru czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy liczba ta
bedzie uwzgledniana proporcjonalnie do obowiazujacego ich wymiaru czasu pracy.
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Ryczalt, wyptaca si¢ niezwiocznie po ustaleniu jego wysokosci, raz w miesigcu, w terminie do 10
nastepnego dnia miesigca, za ktory te $wiadczenie przystuguje.

Rozdzial 6
Urlopy pracownicze

§ 26.
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i wedhug zasad okre$lonych w Kodeksie Pracy.
Kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy.
Whiosek, o ktorym mowa w ust.2 skfada si¢ do bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.
Pracodawca lub bezposredni przetozony przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie p6zniej niz na dwa
dni przed rozpoczeciem urlopu, swoja decyzjg w zakresie urlopu.
Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4 nalezy traktowaé¢ jako wyrazenie
zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

W sytuacji, gdy z waznych powod6w pracownik nie moégt wykorzystaé urlopu do konca roku, w ktorym
nabyt do niego prawo, moze do 10 stycznia nastgpnego roku, ztozy¢ do pracodawcy umotywowany
wniosek z prosbg o mozliwos¢ przesunigcia wykorzystania urlopu do 30 wrzesnia tego roku
kalendarzowego.
Gdy pracownik nie wystapi z wnioskiem, o ktérym mowa w ust.6, pracodawca nie ma obowigzku
uzgadniania z pracownikiem terminu wykorzystania urlopu zaleglego, lecz musi udzieli¢ mu urlopu
najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.
Rozdzial 7
Porzadek i organizacja pracy

§ 27.
Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
Listy obecnosci wyklada i kontroluje ich wypetnienie pracownik sekretariatu.

§ 28.
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowiazany uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczyé powierzone mu mienie, dokumenty i pieczgceie.
Pomieszczenia biurowe nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen elektrycznych,
zamknieciu okien i sprawdzeniu innych zabezpieczen.

§ 29.
Na terenie urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
Woijt;
Sekretarz Gminy;
Skarbnik Gminy;
Z-ca kierownika USC.
Prawo przebywania w budynku urzedu poza wyzej wymienionymi osobami, jest dozwolone na
polecenie przetozonego lub po uzyskaniu zgody pracodawcy.
Zabrania si¢ wynoszenia z urzedu urzadzen i materialow stanowiacych wiasno$¢ pracodawcy lub jemu

powierzonych.



Zabrania si¢ wykonywania w urzgdzie prywatnych prac, z wykorzystaniem maszyn nalezacych do
pracodawcy, bez jego wyraznej zgody.

Zabrania si¢ wykorzystywania urzadzefi tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon ifaks a takze
stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej i Internetu do celéw prywatnych.

Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowiefi ust. 5 i 6.

§ 30.

Za zgoda pracownika pracodawca ma prawo:
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przeprowadzi¢ badanie stanu trzezwosci pracownika;
przebadac¢ pracownika na obecnosé narkotykow.

Rozdzial 8
Obecnos$é¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spoéznien

§31.
Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika;
odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudnié
pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;
choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego osobistej opieki nad chorym;
konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat;
koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
Usprawiedliwionych jest jedynie 8 godzin po powrocie pracownika z takiej podrézy, kolejne godziny
nieobecnosci pracownika w pracy beda mogty by¢ uznane za nieusprawiedliwione.

Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sig¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych, ma obowigzek uprzedzié
o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.
W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okrelonych w ust. 1, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie,
listownie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.
Niedotrzymanie terminu okreSlonego w ust. 3 moze byé usprawiedliwione szczegolnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku,
zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym
zdarzeniem losowym.
Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac pracodawcy
odpowiednie zaswiadczenie lub inne dowody. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia spdznienie
do pracy.

§ 32.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
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o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza;
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokurature, policje¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach wykroczenia
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w tym czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
§ 33.
Czas pracy winien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami pracy.
Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust.2, jezeli otrzymal zgode
przetozonego.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko
wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zakladu pracy, po uprzednim powiadomieniu
przetozonego.
Rozdzial 9
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 34.
Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu do dnia 28 kazdego miesiaca, za ktéry nalezne jest
wynagrodzenie. Jezeli ten dzief miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno
by¢ wyptacone w dniu poprzednim. Przelewanie wynagrodzen na rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe pracownikéw nastepuje na dwa dni przed terminem wyplaty wynagrodzen w kasie
urzedu.
Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminie wyplaty wynagrodzenia za pracg,
wskazanego w ust. 1.
Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze
pracownik zlozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
wilasnych.
Szczegotowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienigznych
okresla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

Rozdzial 10
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 35.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy. Na
zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wplywaja obowigzki pracownikéw w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bezpieczenistwa i higieny
pracy specjalistom spoza zakfadu pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki. W
szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:
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organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;
reagowal na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw,
biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz
wptyw czynnikéw Srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersia oraz
pracownikow niepetnosprawnych, w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzenn wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wykaz prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby, okresla zalgcznik nr 5.
Warunki bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac w obiekcie przepompowni, okresla
zalacznik nr 6.

§ 36.
Do udzielania pierwszej pomocy pracodawca wyznacza pracownikéw posiadajacych aktualne szkolenie
z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie udzielania pierwszej pomocy.
Pracodawca wyznacza pracownikow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje do wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
Szczegotowa informacja w sprawach, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2, jest przekazywana pracownikom w
sposdb zwyczajowo przyjety.

§ 37.
Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny byé
wykonywane w godzinach pracy.

§ 38.
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom z zakresu
szkolenia.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy posiada on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP
i ochrony przeciwpozarowe;.



Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i
ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpic wylacznie po odpowiednim wyposazeniu
danego pracownika.

§ 40.
Pracodawca dopuszcza uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (pracownikow zatrudnionych na czas okreslony w ramach
prac interwencyjnych lub robét publicznych), za ich uprzednia zgoda.
Pracownikowi uzywajacemu wiasna odziez i obuwie robocze pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich ceny w jednostkach handlowych, na podstawie tabeli
kalkulacyjnej o ktérej mowa w § 43.
Wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego dokonuje si¢ jednorazowo w okresach kwartalnych z dotu, do 28
dnia nastepnego miesiaca po uptywie kwartatu lub po zakonczeniu czasu, na jaki zostata zawarta umowa
0 pracg.

§41.
Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne
oraz dostarcza niezbedne $rodki higieny osobistej w postaci mydta, rgcznikow jednorazowych i papieru
toaletowego, a takze zapewnia $rodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.
$rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku znajduja si¢ na wyposazeniu apteczki, ktora
znajduje si¢ w sekretariacie urzedu.
Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej spetniajace wymagania oceny
zdolnosci, okreslone w odrebnych przepisach oraz odziez i obuwie robocze spelniajace wymagania
okreslone w Polskich Normach.
Wykaz stanowisk, na ktorych przystuguje odziez i obuwie robocze, ich rodzaje iczasookres
uzytkowania a takze zasady przydziatu srodkéw czystosci, zostaly okreslone w zalaezniku nr 2 do
niniejszego regulaminu.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze i indywidualne $rodki higieny osobistej, o
ktérych mowa w ust. 4, stanowia wiasno$¢ pracodawcy.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny by¢ uzytkowane przez pracownikow
w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem. Za miejsce pracy rozumie si¢ rowniez pracg w terenie.
Srodki ochrony indywidualnej podlegajace ocenie zdolnosci, nalezy uzytkowa¢ do czasu okreslonego
w instrukcji uzytkowania wydanej przez producenta oraz do czasu utraty wlasciwosci ochronnych.
Pozostate $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze nalezy uzytkowac¢ do czasu utraty
whasciwosci ochronnych i uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie napraw. W przypadku
wezesniejszego zuzycia przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
sporzadza sig protokot zuzycia i wymienia zuzyte przedmioty na nowe.
Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika (karta ewidencyjna wyposazenia).

§ 42.
Za zgoda pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywaé we wlasnym zakresie. Za
czynnosé te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny, wyplacany w okresach kwartalnych z
dotu, do 28 dnia nastepnego miesigca po uptywie kwartatu.
Wysoko$¢ kwartalnego ekwiwalentu pienigznego jest okreslana w tabeli kalkulacyjnej o ktorej mowa w
§ 43.
Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik prowadzacy sprawy
bezpieczenstwa i higieny pracy, w terminie do 20 dnia miesiaca nastepujacego po kazdym kwartale i
przekazuje go Skarbnikowi Gminy.
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§ 43.
Szacowanie kosztow poniesionych przez pracownika w zwigzku z uzywaniem wlasnej odziezy i obuwia
roboczego a takze kosztéw poniesionych za pranie odziezy roboczej ustalane jest na podstawie tabeli
kalkulacyjnej sporzadzane;j i uaktualnianej wg potrzeb dla poszczegdlnych stanowisk pracy (wg wzoru
z zalacznika nr 2 - tabela I1).
Tabela podlega akceptacji przez przedstawiciela pracownikow ds. konsultacji wszystkich dziatan
zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy a nastepnie, po zatwierdzeniu przez pracodawce,
okreslone w niej stawki sa przyjete jako wysokos$¢ naleznego ekwiwalentu.
Ekwiwalent za pranie odziezy jest wyptacany wszystkim uprawnionym pracownikom w jednakowej
wysokosci, na podstawie opracowywanej tabeli kalkulacyjnej, uaktualnianej wg potrzeb.

§ 44.
Pracodawca zapewnia pracownikom nieodplatnie odpowiednie napoje, jezeli jest to niezbedne ze
wzgledéw profilaktycznych. Rodzaje tych napojow oraz przypadki i warunki ich wydania okresla
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Ochrona rodzicielstwa

§ 45.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz
prac szczegOlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia stanowi zalgczmik nr 4 niniejszego
regulaminu.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach
czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i$wigta, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 46.

Do innej, odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowe;j.

Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 47.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin .dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Przerwy wskazane wust. 1 12 moga byé na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowaé
pozniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakoficzeniem.

§ 48.

Pracownikowi wychowujacemu 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.
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Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust.1 moze
korzystaé jedno z nich.

Rozdzial 12
Badanie trzezwosci

§ 49.

W celu zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia pracownikéw oraz innych 0s0b przebywajacych na terenie
urzedu, a takze w celu ochrony gminnego mienia, wprowadza sie zaktadowa kontrolg trzezwosci
wskazanych grup pracownikow.
Kontroli dokonuja upowaznieni pracownicy, wedtug zasad okreslonych w niniejszym rozdziale.
§ 50.
Kontrola trzezwosci dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
pomocniczych i obstugi:
konserwator;
kierowca;
robotnik gospodarczy;
sprzataczka.

urzedniczych i innych — na podstawie umowy o prace, a takze 0séb wykonujacych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy.
Kontrole na wymienionych stanowiskach wprowadza si¢ ze wzgledu na wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych na terenie urzedu, w tym réwniez w miejscu (na terenie) wykonywania pracy.

§51.
W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik spozywat alkohol podczas pracy lub jest pod
wplywem alkoholu, pracownik upowazniony do dokonywania kontroli trzezwo$ci w zaktadzie pracy
ma obowigzek wezwaé Policje w celu przeprowadzenia badania trzezwosci podejrzewanego
pracownika. Odmowa poddania si¢ badaniu zostanie uznana za cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych, co moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z
winy pracownika.

§ 52.
Kontrola trzezwosci pracownikéw moze by¢ przeprowadzana wyrywkowo oraz prewencyjnie, jezeli
pracodawca uzna, iz jest ona niezbgdna do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, innych
0s6b lub ochrony mienia.

Kontrola jest przeprowadzana przy uzyciu alkomatu marki PROMILER posiadajacego aktualne
$wiadectwo wzorcowania.

§ 53.
Kontrola jest przeprowadzana w sposob spokojny, bezstronny i z poszanowaniem dobr osobistych
pracownikow objetych kontrolg.

Wyniki kontroli sa poufne i zabronione jest przekazywanie informacji o wynikach kontroli osobom do
tego nieupowaznionym.

W przypadku, gdy ostateczny wynik kontroli wskazuje na stan po uzyciu alkoholu lub na stan
nietrzezwosci badanego, dokonujacy kontroli pracownik sporzadza protokot wedlug wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Protokét, o ktérym mowa w ust.3 jest przekazywany bezposredniemu przetozonemu badanego
pracownika wraz z informacja o niedopuszczeniu go do pracy w szczegblnosci, w celu zorganizowania



zastgpstwa za niedopuszczonego do pracy pracownika. Bezposredni przetozony niezwlocznie
przekazuje protokot pracodawcey w celu podjecia decyzji kadrowych.

§ 54.
Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana urzadzeniem, o ktorym mowa w § 52 ust.2.

Kontrola trzezwosci odbywa sie zgodnie z instrukcja obstugi uzytkowanego urzadzenia pomiarowego.
Instrukcja obstugi urzadzenia jest dostepna do wgladu w formie papierowej, w pokoju nr 11.

Kontrola trzezwosci obejmuje nieinwazyjne badanie ilosci alkoholu w wydychanym powietrzu. Badanie
polega na wdmuchnigciu powietrza w ustnik urzadzenia. Sygnat do rozpoczecia badania daje pracownik
przeprowadzajacy badanie.

Podczas badania kontrolowany pracownik jest zobowigzany wykonywaé polecenia pracownika
przeprowadzajacego badanie.

Jesli jest to konieczne, badanie moze zosta¢é powtdérzone z powodu braku wyniku lub bledow
sygnalizowanych przez urzadzenie pomiarowe.

Badania nie przeprowadza si¢ przed uptywem 15 minut od chwili zakonczenia spozywania alkoholu,
palenia wyrobéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyroboéw tytoniowych, palenia papieroséw
elektronicznych lub uzywania wyrobéw tytoniowych bezdymnych przez badanego.

Jesli badanie wykaze wynik 0,0 mg/dm3, pracownik zostaje dopuszczony do pracy. Natomiast w
przypadku wyniku wyzszego niz 0,0 mg/dm3, badanie nalezy powtdrzyé. Drugi pomiar nastepuje
niezwlocznie po pierwszym pomiarze.

W przypadku, gdy w pierwszym pomiarze uzyskano wynik réwny lub wigkszy od 0,1 mg/dm3, a w
drugim pomiarze wynik 0,00 mg/dm3, konieczne jest trzeci pomiar, ktéry wykonuje si¢ niezwlocznie
po drugim. Jezeli wynik trzeciego pomiaru wynosi 0,00 mg/dm3, to badanie nie wskazuje na stan po
uzyciu alkoholu. Jesli wynik trzeciego pomiaru jest wiekszy niz 0,00 mg/dm3, ale mniejszy niz 0,10
mg/dm3, to pracownika uznaje si¢ za trzezwego. Jesli za$ wynik jest réwny lub wiekszy niz 0,10
mg/dm3 woéwczas adekwatnie do uzyskanego wyniku pracownika uznaje si¢ za osobg po uzyciu
alkoholu (od 0,10 mg/dm3 do 0,25 mg/dm3) lub za osobe nietrzezwa (powyzej 0,25 mg/dm3).

Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej do przeprowadzania badan trzezwosci lub
badanego pracownika, wynik badania moze zosta¢ zweryfikowany przez Policje. Policja wykonuje
badania trzezwosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sporzadzajac z badan protokét. Pracodawca
i pracownik otrzymuja pisemng informacje o wyniku badania zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§55.

Jesli wynik kontroli trzezwosci nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu, pracodawca dopuszcza
pracownika do pracy.

Je$li wynik kontroli trzezwosci wskazuje na stan po uzyciu alkoholu lub na stan nietrzezwosci,
pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy. Za czas niedopuszczenia do pracy pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 56.
W przypadku, gdy wynik badania trzezwosci, o ktorym mowa w § 55 ust.1 nie wskazuje na stan po
uzyciu alkoholu ani na stan nietrzezwosci, z badania nie sporzadza sie protokotu.
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W przypadku, gdy wynik badania trzezwosci, o ktorym mowa w § 55 ust.2 wskazuje na stan po uzyciu
alkoholu lub na stan nietrzezwosci, pracownik przeprowadzajacy badanie zapisuje w protokole
informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz o jego wyniku.
Protokét, o ktérym mowa w ust.2 zawiera takze dane identyfikujace badanego pracownika, w tym jego
imie i nazwisko oraz dane pracownika, ktory przeprowadzil badanie.
Wzor protokotu stanowi zataeznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
Pracownik przeprowadzajacy badanie niezwlocznie przekazuje protokot bezposredniemu przetozonemu
i informuje badanego pracownika o niedopuszczeniu go do pracy w dniu badania bez prawa do
wynagrodzenia.
Niezaleznie od wyniku badania trzezwosci, o ktérym mowa w § 55 na zadanie pracodawcy, osoby
upowaznionej przez pracodawcg lub pracownika, moze zosta¢ przeprowadzone ponowne badanie przez
policje.
Rozdzial 13
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 57.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno - sanitarnych
pracodawca moze stosowac:

- kare upomnienia,

- kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze rowniez zastosowac karg
pienigzna.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ Wajt, a pod jego niecobecno$é - Sekretarz Gminy. O natozenie kary
moze wnioskowaé bezposredni przetozony pracownika.

Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, akary pieniezne lacznie nie mogg
przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wypfaty.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig¢ naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy sporzadzié
stosowng notatke.

Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakltadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegodlnoéci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
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decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienaganne;j pracy.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢ przestanka
nieprzyznania nagrody pieniezne;j.

§ 58.
Naruszeniem obowigzk6w pracowniczych, karanym upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosci:
niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spéznianie powodujace dezorganizacje pracy;
spozywanie alkoholu i odurzanie si¢ w miejscu pracy oraz przebywanie w urzedzie po uzyciu alkoholu
i srodkéw odurzajacych,
nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku, albo niestosowanie sie
do zasad bezpieczenstwa pracy i zasad bhp;
opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;
wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sa zlecone przez przetozonych;
dziatania dezorganizujace i utrudniajace wykonywanie obowigzkéw innym pracownikom;
naruszenie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych;
naruszenie przestrzegania tajemnicy zawodowe;j.

Rozdzial 14
Nagrody i wyrdéznienia

§ 59.
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy, podnoszenie swoich umiejgtnosci przyczyniaja si¢ szczegélnie do wykonywania zadari Gminy,
moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

§ 60.
Nagrody i wyréznienia przyznaje Wojt.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.
Zasady przyznawania nagrod okresla odrebny regulamin.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe
§61.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nie uregulowanych w niniejszym regulaminie, maja
zastosowanie przepisy prawa pracy.






