Zarzadzenie
Woéjta Gminy Chetm
z dnia 27 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Cheim

Na podstawie art.104, 104 '~ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.
z 2019 r. poz. 1040, 1043, 1495) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz
okreslenia praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustala sie Regulamin Pracy

Urzedu Gminy Chetm, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Chetm.

§ 3.
1. Traci moc zarzgdzenie Wéjta Gminy Chetm z dnia 29 grudnia 2006 r. z pézn. zm.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Chetm.
2. Traci moc zarzgdzenie Wojta Gminy Chetm z dnia 5 lutego 2007 r. w sprawie
ustalenia norm przydziatu i rodzajéow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego, w tym przewidywane okresy ich uzytkowania, ustalenia norm
przydziatu Srodkéw higieny osobistej i napojéw dla pracownikdéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Chetm.

§ 4.
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Chetm oraz po

opublikowaniu na stronie internetowej Gminy Chetm.




Zatacznik do zarzadzenia Woéjta Gminy Chetm z dnia 27 stycznia 2020 r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Chetm

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1.
Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy | pracownikow w Urzedzie Gminy Chetm, zwanym

w dalszej czesci zaktadem pracy.

§ 2.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na

okres, na jaki zawarto umowg 0 prace.

§ 3.
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc¢
regulaminu stosownym oéwiadczeniem ztozonym w formie pisemne;. Oswiadczenie

pracownika zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo
niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu

prawa pracy.




Rozdziat Il

Prawa i obowiazki pracodawcy

§5.

Pracodawca obowigzany jest:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw
i odpowiedzialnosci, a takze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

przeciwdziatac dyskryminacji w zatrudnieniu;

kierowaé pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

informowa¢ pracownika w ramach szkolen bhp o ryzyku zawodowym, ktére wigze
sie z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;
poinformowa¢ pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy O prace o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci  wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujgcego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz dfugosci wypowiedzenia umowy
o prace;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

przeciwdziatac mobbingowi;

10) zaspakaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow;

13) wplywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

14) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

15) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, w sytuacji gdy zachodzi uzasadnione

podejrzenie, iz pracownik ten stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu

lub pod wplywem $rodkow odurzajacych albo, gdy zostanie stwierdzone,




iz pracownik spozywat alkohol lub uzywat $rodkow odurzajgcych w czasie pracy,
w tym miejscu $wiadczenia pracy;

16) rozlicza¢ koszty podrozy stuzbowych, w tym koszty podrozy odbytych
samochodem prywatnym pracownika oraz inne wydatki zwigzane z podrdza
stuzbowg na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacego
prawa,

17) poinformowac pracownikéw o sposobie zastosowania monitoringu w urzedzie.

§ 6.
1 Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajgcej sie 0 zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;

4) wyksztatcenie,

5) kwalifikacje zawodowe;

8) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zgdaC od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, wskazanych w ust. 1 takze:

1) adres zamieszkania (adres do korespondencji);

2) numeru PESEL pracownika, a w przypadku jego braku rodzaj i numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamose;

3) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych konieczne jest ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegoblnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

4) wyksztaicenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata
podstawa do ich zgdania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) numeru rachunku pfatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wypfate
wynagrodzenia do rak wiasnych.

3. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1

i 2 jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

4. Udostepnianie danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktorej
one dotycza. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych,

o ktérych mowa w ust. 11 2.




5. Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania pracodawcy O wszystkich zmianach

swoich danych, ktore nastapity w trakcie trwania stosunku pracy, w terminie 7 dni od

dania powstania tych zmian.

Rozdziat Il

Prawa i obowiazki pracownika

§7.

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac

dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,

jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

2. Ponadto pracownik obowigzany jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa,
rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;
wykonywaé zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
przestrzegac ustalonego czasu pracy,
przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;
dbaé o dobro urzedu i jego mienie oraz o tad i porzadek w miejscu pracy;
zachowaé w tajemnicy informacje dotyczace organizacji urzedu, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
dochowaé tajemnicy ustawowo chronionej;
sumiennie i starannie wykonywa¢ polecenia przetozonego ;
przestrzegaé w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego oraz ustalonego
porzadku pracy;
nalezycie zabezpieczaC po zakonczeniu pracy dokumenty, narzedzia,
urzgdzenia i pomieszczenia pracy;
udzielaé¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujace sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego
nie zabrania;
zachowaé uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspoOtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

zachowad sie z godnoécig w miejscu pracy i poza nim;




16) uzywaé powierzonych srodkéw materialnych zgodnie z ich przeznaczeniem,
wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

17) przestrzegac obowigzujgcych w urzedzie zasad i procedur obiegu
dokumentow, wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej oraz wewnetrznych
zarzadzen Wijta;

18) poddawaé sie wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do zalecen lekarza medycyny pracy.

3. Pracownik nie moze wykonywaé zajec pozostajgcych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz

zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§ 8.

Do obowigzkéw pracownika nalezy ztozenie oswiadczen okreslonych w przepisach

Kodeksu pracy oraz odrebnych przepisach dotyczacych:

1) zapoznania sie z trescig regulaminu pracy;

2) sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 8 oraz dzieckiem do lat 14;

3) rozpoczecia, prowadzenia lub zmianie dziatalnosci gospodarczej z okresleniem jej
charakteru;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych ze
stosunku pracy i wykonywanych zadan;

5) stanu majgtkowego.

§09.
W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik zobowigzany
jest rozliczy¢ sie z zakladem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy

w karcie obiegowe;.

§ 10.
Pracownikowi zabrania sie:
1) spozywania na terenie urzedu napojow alkoholowych oraz stosowania $rodkéw
odurzajacych i wykonywania pracy pod ich wptywem lub po ich spozyciu;
2) palenia tytoniu na terenie urzedu oprocz miejsc do tego wyznaczonych;
3) wynoszenia z urzedu, bez zgody bezposredniego przetozonego, dokumentow

stuzbowych oraz rzeczy stanowigcych mienie urzedu,




4) wykorzystywania  sprzetu | materiatow do  czynnosci  niezwigzanych

z wykonywana praca.

§ 11.

Inne prawa i obowiazki pracownikow nie zawarte w regulaminie wynikajg z przepisow

powszechnie obowigzujgcych, w tym z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat IV

Czas pracy

§ 12.

1. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych, z uwzglednieniem przystugujgcych przerw.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Z zastosowaniem zasad ochrony
danych osobowych.

3. W urzedzie obowigzuje system rbwnowaznego czasu pracy, W ktorym dopuszczalne
jest przedituzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12
godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy W niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Czas pracy w urzedzie nie moze przekraczac przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym  tygodniu pracy W przyjetym jednomiesiecznym  okresie
rozliczeniowym.

5. Na pisemny wniosek pracownika Wojt moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu

pracy.

§ 13.
1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.
2. Czas pracy okreslony jest w umowie o prace oraz w informacji o podstawowych

warunkach pracy.

§ 14.
1. Ustala sie nastepujacy czas pracy:
1) dla pracownikéw administracyjnych:

a) w poniedziatek, srode i czwartek od godz. 7 30 4o godz. 15 0




b) we wtorek od godz. 7 % do godz. 16 ©
c) w piatek od godz. 7 ¥ do godz. 15 2.
2) dla pracownikéw obstugi 8 godzinny czas pracy na dobe, zgodnie
z harmonogramem okreslonym przez Wojta lub osobe upowazniona.
2. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.
3. Tygodniowy czas pracy tacznie z nadgodzinami nie moze przekraczac

48 godzin w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 15.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22 % a 6 =

§ 16.
Niedziele i $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi
od pracy. Za prace w niedzielg i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy

godzing 6 % tym dniu a godzing 6 0 hastepnego dnia.

§ 17.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja

prawo do 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 18.
1. Przybycie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci
znajdujgcej sie w sekretariacie.
2. W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonywat pracy, a cigzar wykazania ze praca byta $wiadczona spoczywa na

pracowniku.

§ 19.
1. Pracownicy zobowigzani sg do zgtaszania Sekretarzowi wyjscia stuzbowego poza
urzad w godzinach pracy.
2. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy w sprawach stuzbowych moze
nastapié na polecenie lub za zgoda Wijta, Sekretarza lub przetozonego.
3. Pracownicy mogag przebywa¢ na terenie urzedu po godzinach pracy tylko

w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.




§ 20.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace realizowany jest na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego podpisanego przez Wijta, Sekretarza lub inng upowazniong osobe.

§ 21.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Wojt, Sekretarz lub przetozony.
2 7a czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest

pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 22.
1. Kazdorazowe wyjécie zarowno w celach stuzbowych jak i osobistych lub rodzinnych
pracownika w godzinach pracy odnotowuije sie w ewidencji wyjscC.
2. Pracownicy zobowigzani sa do zgtaszania pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie obstugi kadrowe; urzedu wyjscia wskazanego w ust. 1, w celu

dokonania odpowiedniej adnotaciji.

§ 23.

1. Niedziela i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od
pracy przystuguje w zamian inny dziefi wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konica okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

3. W przypadku $wiadczenia pracy w niedzielg pracownikowi przystuguje w okresie 6
dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli dzien
wolny, w sytuacji gdy nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w tym okresie,
pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do korica okresu rozliczeniowego.
W razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego w tym terminie pracownikowi
przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

4. W przypadku $wiadczenia pracy w $wigto pracownikowi przystuguje dzien wolny od
pracy do kofica okresu rozliczeniowego. W razie braku mozliwoséci udzielenia dnia
wolnego w tym terminie pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia

w wysokoéci okreslonej w Kodeksie pracy.




Pracownicy majg prawo do dnia wolnego wybranego w okresie rozliczeniowym za
swiagteczny dzien, ktory wypadt w sobote.

Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy i kierownicy komorek organizacyjnych
Wykonujq w razie konieczno$ci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych
z zastrzezeniem ust. 6.

Kierownikom komorek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i éwieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym, chyba ze praca w godzinach
nadliczbowych wynika z koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony

zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

§ 24.

Rejestr czasu pracy wykonywanej po godzinach pracy badz w dni wolne od pracy

prowadzony jest przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji czasu

pracy pracownikéw urzedu.

§ 25.

Pracodawca moze ustalic w drodze zarzadzenia dniem wolnym od pracy dla

pracownikéw dzien pracy przypadajacy miedzy dniami wolnymi od pracy, pod

warunkiem wyznaczenia soboty dniem pracy.

Rozdziat V

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 26.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w urzedzie.




§ 27.

Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)

5)

6)
7)

zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j;

zapoznawaé pracownikéw z przepisami dotyczacymi zagrozen zawodowych
i poinformowaé o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca, zgodnie
z odrebnym zarzgdzeniem;

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
przed dopuszczeniem do pracy kierowaé kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie;

kierowaé¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

zapewnia¢ wykonanie zalecenn lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami;

wydaé przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej pracownikom, ktorym one przystuguja;

dostarczyé érodki higieny osobistej oraz napoje.

§ 28.

. Pracownikowi uzytkujgcemu w czasie pracy monitor ekranowy zapewnia sie okulary

korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza wydanym w wyniku badan
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej.

Ustala sie zwrot naleznosci za okulary, o ktérych mowa w ust. 1 do kwoty 300 zt.
(stownie: trzysta ziotych) po przedstawieniu faktury.

Refundacja za okulary, o ktérej mowa w ust. 2 mozliwa jest nie czesciej nizraz na 3

lata.

§ 29.

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu

wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, oraz podlegajg szkoleniom okresowym.

Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz zapoznanie si¢
z przepisami, zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik potwierdza

wtasnorecznym podpisem.




§ 30.

1. Pracownikom, w przypadkach tego wymagajacych, przydzielana jest nieodptatnie
odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikobw wystepujgcych
w $rodowisku pracy.

2. Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziezy
i obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzywania na stanowiskach
pracy stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

3. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz
odbyt niezbedne szkolenia wstgpne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;.
Gdy wykonanie pracy wymaga stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej albo
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapic wytgcznie po

odpowiednim wyposazeniu w nie pracownika.

§ 31.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezpoérednie
zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwiocznie zawiadomié
o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sig od pracy nie eliminuje zagrozenia okre$lonego w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sig z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac
o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymywania sie¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 11 2,

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat VI

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 32.
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.




3. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

4. Wykaz prac wzbronionych, przy ktorych nie wolno zatrudniac kobiet okreslajg

przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 33.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch podtgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 34.
1. Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Wykaz prac wzbronionych, przy ktérych nie wolno zatrudniaé mtodocianych

okreslajg przepisy powszechnie obowiagzujgce.

Rozdziat VII

Wyptata wynagrodzenia

§ 35.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczone;

pracy.

§ 36.
1. Wynagrodzenie za prace pfatne jest co miesigc z dotu w 25-tym dniu kazdego
miesiaca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca sie
w dniu poprzednim.
9 Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu

dokumentaciji ptacowej do wgladu.




§ 37.

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w drodze uznania rachunku pfatniczego
pracownika, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

2. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na numer rachunku ptatniczego
pracownika, uznanie rachunku ptatniczego pracownika kwotg wynagrodzenia
powinno nastgpic w terminie, aby pracownik mogt je podjgé z konta w dniu

okreslonym w § 36 ust.1 regulaminu.

Rozdziat VIl

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 38.

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

2. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
obowigzany jest zawiadomic zaktad pracy o0 przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pbzniej
jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za
posérednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego. |

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 moze byé usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami zwtaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem

lub nieobecnoscig domownikéw lub innym zdarzeniem losowym.

§ 39.
Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:




1)

2)

3)

5)

6)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

okolicznoéci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;
koniecznoéé wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do
8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwiaty odpoczynek nocny;

inne zdarzenia i okolicznoéci okreslone przepisami prawa pracy.

§ 40.

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spodznienie sie

do pracy.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci, jest obowigzany

niezwtocznie podaé przyczyne nieobecnosci na pismie.

Rozdziat IX

Odpowiedziaino$é porzadkowa

§ 41.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisbw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,;

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pieniezna.




3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 42.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie roku

nienagannej pracy w zaktadzie.

§ 43.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionegj
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen sum egzekwowanych

na mocy tytutbw wykonawczych.

§ 44.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigcy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

§ 45.
Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma

sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat X

Przepisy koncowe

§ 46.

Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.




§ 47.
Regulamin pracy wchodzi wzycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w tym samym ftrybie co jego

ustanowienie.




Zatgcznik do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Chetm ustalonego zarzgdzeniem Waéjta Gminy
Chetm z dnia 27 stycznia 2020 r.

Zasady przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, odziezy
i obuwia roboczego oraz wydawania napojéw na stanowiskach pracy

w Urzedzie Gminy Chetm

1. Wykaz rodzajoéw $rodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziezy
i obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzywania na stanowiskach

pracy w Urzedzie Gminy Chetm:

Stanowisko Rodzaj odziezy Okres uzytkowania
Sprzataczka fartuch roboczy 12 miesiecy
rekawice gumowe do zuzycia
Robotnik gospodarczy, fartuch roboczy 12 miesiecy
konserwator rekawice ochronne do zuzycia

ubranie robocze letnie: |12 miesigcy
bluza, spodnie, czapka

ubranie robocze 24 miesigce
zimowe:

kurtka, spodnie, bluza,

czapka

obuwie robocze do zuzycia

2. Pracownikowi Urzedu Gminy przystugujg $rodki higieny osobistej i napoje.
3. Normy przydziatu $rodkow higieny osobistej i napojow:
1) pracownik zatrudniony na stanowisku robotnik gospodarczy, konserwator na
czas co najmniej 12 miesiecy otrzymuije jeden recznik rocznie;
2) pracownik otrzymuje $rodki czystosci, z ktorych bedzie mogt skorzystac
w ogélnodostepnych pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych Urzedu
Gminy (dozowniki z mydtem do umycia rak przy umywalkach, reczniki
papierowe, suszarki do rak, papier toaletowy);
3) pracownikowi przystuguje 100 g herbaty na okres 1 miesiaca;
4) pracownikowi wykonujgcemu prace na otwartej przestrzeni przystuguja napoje
chiodzace wedtug zapotrzebowania, gdy temperatura otoczenia przekracza
25°C;




5) pracownikowi na stanowisku pracy przystuguja napoje chtodzace wedtug

zapotrzebowania, gdy temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi

przekracza 28°C.
Urzad Gminy Chetm wyposazony jest w urzadzenie i érodki piorace, z ktérego

moga korzystaé pracownicy wymienieni w ust. 1.

Srodki higieny osobistej i napoje przeliczane sg w sposob proporcjonalny do
zatrudnienia.

Ewidencje przydzielonych $rodkow, odziezy i napojow prowadzi pracownik

odpowiedzialny za sprawy BHP.
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