Zafgcznik do Zarzadzenia nr75/2019
Wiajta Gminy Bralin
z dnia 21 listopada 2019 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GIVIINY BRALIN

Rozdzial |
Postanowienia wstepne

1

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych prace w Urzedzie Gminy Bralin.

§2
Przepisy ninfejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed przystapieniem do pracy w urzedzie, jest
zapoznawany z regulaminem. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu
zaopatrzone w podpis pracownika i date jest dofaczane do akt osobowych wzér osdwiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

§3

llekro¢ w Regutaminie Pracy jest mowa o:

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bralin,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bralin w imieniu, ktérego wystepuje wojt,
jego zastepca lub inna upowaizniona do tego osoba,

wojcie —naleiy przez to rozumie Wojta Gminy Bralin,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bralin,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania,
mianowania i umowy o prace {bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy},

stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumiec stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze.

§4
Czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzaniem i
rozwiazaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale czynnosci ~
sekretarz z tym, ze wynagrodzenie wdjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.
Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu oraz wobec kierownikéw samorzgdowych
jednostek organizacyjnych wykonuje wajt.
Pracodawcy wdjta jest urzad.
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.., (Dz. Urz. UE L
119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.
1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w
tym zakresie.

Rozdziat Il
Obowigzki i prawa pracodawcy

§5



Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegdinodci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

szanowac godnodé i inne dobra osobiste pracownikdw,

réwno traktowad meiczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pled, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznodé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznaniowe, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony fub nieokresiony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy,

przeciwdziala¢ mobbingowi,

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartych uméw o prace,
zaznajomic pracownikéw z zakresem ich uprawnien i obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na danym stanowisku i zaleznoécia stuzbowa,

wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatéw i
harzedzi,

organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i naleiytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji,

informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

11) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,
12) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujacych im érodkéw ochrony indywidualnej

odziezy i obuwia roboczego,

13) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,
14) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
15) wplywac na ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego.

§6

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw,

zmiany zakresu obowigzkéw pracownikéw, gdy wymaga tego dobro pracodawcy, a nie stajg
na przeszkodzie postanowienia umowy o prace i przepisy prawa,

wydawania pracownikom poleceri dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowa o prace i
przepisami prawa pracy,

Rozdziat ili
Obowigzki i prawa pracownikéw

§7

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja sie do wykonania na rzecz
pracodawcy | pod jego kierownictwem, pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie
WYznaczonym przez pracodawce.
Pracownicy s3 zobowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i s niesprzeczne z prawem.
Pracownicy sg zobowiazani zwlaszcza:

1) przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,

2) przestrzegac czasu pracy,

3} przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych,
4) dbac o dobro pracodawcy i chronié jego mienie,
5} zachowac trzezwos¢ w pracy i na terenie zakladu pracy,



6) zachowat w tajemnicy informacje, o ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce

na szkode,
7} przestrzegac tajemnicy okreélonej w odrgbnych przepisach,
8) przestrzegad zasad wspdtzycia spotecznego w miejscu pracy.

§8

Przyjecie do wiadomosci obowigzku zachowania tajemnicy okreélonej w obowiazujgcych ustawach
pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych.

§9
Pracownicy s3 zobowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajace]
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, niewykraczajacej poza warunki wynikajace
z umowy o prace chyba, ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonanie pracy grozi
takim niebezpieczeristwem innym osobom.
ledli wymagajq tego potrzeby pracodawcy, pracownicy s3 zobowigzani do wykonywania takze
zleconych im prac innych niz okredlone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i Zycia.
W razie koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegdlnych poirzeb pracodawcy,
pracownicy s zobowiagzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia
dyzurdw.

£10

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:

1.

1) rozliczy¢ sie z urzedem z:
a) posiadanej dokumentacji,
b} pieczatek,
c) sprzetu biurowego i komputerowego,
d) stuzbowego telefonu komorkowego,
e} odziezy,
f} narzedzi,
g) oraz innego wyposazenia bedgcego na stanie pracownika wg spisu
inwentarzowego,
h) pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan.

§11
Kierownicy zobowigzani sg do:

1) kierowania i koordynowania pracy podlegtych im pracownikow,

2) wiasciwego organizowania pracy podwladnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w
kierowanej komérce organizacyjnej,

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) dbanie o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8) dbania o bezpieczefstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawnosc
srodkéw ochrony zbiorowej,



9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bhp,

10) zapewnienia wykonania zaleceri lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
podwiadnymi,

11) zapewnienia réwnomiernego obciazenia praca w okresie zastepstw nieobecnych w
pracy podwiadnych,

12) wyznaczenia zastepstwa w okresie wiasnej nieobecnosci w pracy.

§12
Do razacych naruszen przez pracownika ustalonego u pracodawcy porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajgcych  zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy nie wylaczajagc zwolnienia
dyscyplinarnego, nalezy:
1) niedbanie o dobro zakladu i jego mienie,
2} naruszanie przepiséw, procedur i wytycznych przy wykonywaniu obowiazkéw
3) wykonywanie, bhez zezwolenia przetoionych, prac hiezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
5} stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie zakladu pracy,
6) niewykonywanie iub niewtatciwe wykonywanie poleceri przetozonych,
7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
8) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
9) niewtasciwy stosunek do przefozonych i wspéipracownikdw,
10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa.
§13
Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegdlnoscei:
1) zatrudnienia zgodnie z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopdw,
4) jednakowe i réwne traktowanie przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow,
5} wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

Rozdziat v
Zasady i tryb postepowania
§14
Zabrania sig palenia wyrobdéw tytoniowych we wszystkich pomieszczeniach urzedu.

§15
Przynoszenia lub wwozenia na teren zakiadu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykéw,
dopalaczy i innych podobnych uzywek jest zabronione,

§1s5
Naruszanie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia sie do pracy w stanie Po spozyciu alkohelu lub stanie nietrzezwosci,
2) stawienie sig do pracy po spozyciu Srodkéw odurzajgcych,
3) doprowadzenia sie w czasie pracy iub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu
alkoholu badz srodkéw odurzajacych w stan nietrzezwosci,
4} spoiycia alkoholu bad? érodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie zakiadu

pracy.

§17



1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci albo bedacy pod wptywem
narkotykéw czy dopalaczy powinni by¢ odsunigci od wykonywania pracy wzglgdnie
niedopuszczani do niej. Za dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony.

2. Z przebiegu czynnosci majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzeZwosci
bezposredni przelozony pracownika sporzadza protokét.

§18

1. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzeiwosci,
przefozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic go do pracy.

2. Pracownik, kidry kwestionuje decyzje przetozonego w  te] sprawie, moze Zada
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci . W razie potwierdzenia sig tego stanu w
wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

3. Naruszenie obowiazku zachowania trzefwosci stwierdza sig na podstawie wynikéw badan.

§19
1. W przypadku odmowy badz niezgioszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania
trzeswosci bezposredni przefozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci
na podstawie wszelkich dostepnych i powszechnie stosowanych érodkow, w szczegdInosch:
1) zeznan Swiadkow,
2) wynikéw ustalert organoleptycznych {zewnetrznych).

§20
Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzeiwosci oraz przetozeni sluzbowi tolerujacy nietrzezwos¢ w
pracy u podlegtych im pracownikéw ponoszg wszelkie skutki prawne przewidziane w obowigzujacych
przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy wigcznie.

5§21
1. Postanowienia niniejszego rozdziatu majg odpowiednie zastosowanie do os6b niebedacych
pracownikami, wykonujacych pracg na terenie zaktadu pracy, bez wzgledu na podstawe
prawng swiadczenia tej pracy.
2. W razie zachowania sie 0s0b, o ktérych mowa w ust. 1 wskazujacego znamiona wykroczenia
lub przestepstwa, pracodawca przekazuje sprawg do wilasciwych organdw, informujac
pracodawcow badz zleceniodaweow tych o0séb o przekazaniu prawy do organdw Scigania.

Rozdziat V
Wymiar, systemy i rozkiad czasu pracy

§22
1, Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w normalnych
godzinach pracy w zakfadzie pracy fub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy |
czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.
2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§23
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.

§24
1. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym czteromiesigcznym.
2. Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota.
3. Czas pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalajg indywidualne umowy 0

prace.



4,

W przypadkach uzasadnionych rozkiadem Swigt lub potrzebg pracodawcy w drodze
zarzadzenia wojt moze wprowadzié inne dodatkowe dni wolne od pracy, za ekwiwalentnym
odpracowaniem lub wykorzystaniem urlopu przez pracownika.

W Urzedzie Gminy Bralin nie zatrudnia sie pracownikdw miodocianych.

§25
W urzedzie obowiazujg nastgpujace systemy czasu pracy:

1} podstawowy,

2) zadaniowy,

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach podstawowego systemu czasu pracy trwa
od 7.30 do 15.30.

Pracownicy Urzedu Gminy Bralin wykonujg prace w ramach podstawowego system czasu pracy
za wyjatkiem stanowisk, o ktérych mowa w ust. 4.

Informatyk, woina, konserwatorzy stacji uzdatniania wody oraz konserwator wykanujacy
czynnosci  eksploatacyjne na przepompowniach S$ciekdw | sg nitarnych, konserwator
wykonujacy czynnoéci palacza pracuja w zadaniowym systemie czasu pracy.

Zadaniowy system pracy jest ksztattowany samodzielnie przez pracownikoéw w ciggu doby, w
taki sposéb, aby praca zostata wykonana z uwzglednieniem podstawowych norm czasu pracy,
okreslonych w kodeksie pracy.

Czas niezbedny do wykonania powierzonych pracownikowi zadan okreéla pracodawca w
porozumieniu z pracownikiem:

1) pracownik w ramach zadaniowego systemu czasy pracy bedzie roziiczany z realizacji
powierzonych zadan,

2) jezeli pracownik w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stwierdzi, ze nie jest
mozliwe wykonanie powierzonego zadania w ramach obowigzujacej normy czasu
pracy, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie bezposéredniego przetozonego,

3) wykonanie powierzonych zadari rozliczane jest na podstawie ewidencji czasu pracy
pracownika w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym,

Pracownicy Urzedu Stany Cywilnego swiadcza prace od poniedziatku do pigtku oraz stosownie
do potrzeb w dni powszednie wolne od pracy, niedziele lub $wieta ($luby, zgony):

1) $wiadczenie przez pracownika USC pracy w dzien okreslony w ust. 7 nastepuje po
uprzednim uzgodnieniy z pracodawcy,

2) pracodawca w zamian za pracg w innym dniu niz wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu | rozkiadu czasy pracy moze indywidualnie ustali¢ z
pracownikiem inny dzier wolny od pracy.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przedifuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z ohowigzujgcego
pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych:

1) w zamian za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi
rekompensata zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych (grt. 42
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

§26
Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ dla pracownika indywiduainy rozktad
Czasu pracy. Ustalenia dokonuje sie na pisemny wniosek pracownika w ramach systemu czasu
pracy, ktérym pracownik jest ohjety.
Obecnos¢ pracownikéw w pracy liczy sie od chwili stawienia sie w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku roboczym do chwili jego opuszczenia
po zakosnczeniu pracy.

§27
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin przystuguje
wiliczana do czasu pracy 15 - minutowa przerwa.



2. Czas trwania przerwy ustalajg Kierownicy poszczegdinych komérek organizacyjnych.

§28
1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 -6.00 jest pracg w porze nocnej.
2. Zapracew niedziele oraz $wieto uwaia sig prace wykonywang pomigdzy 6.00 rano w tym dniu
a 6.00 nastepnego dnia.

Rozdziat Vi
Porzadek i organizacja pracy

§29
1. Potwierdzenie przybycia do pracy - przez pracownikow objetych podstawowym systemem
czasu pracy — nastepuje poprzez podpisanie listy obecnodci. Lista obecnosci jest wylozona w
sekretariacie urzgdu.
2. Przebywania pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dozwolone

wylgcznie za zgoda przefozonego i winno byé potwierdzone w stosownej ewidencji.

§30
1. Pracownicy s zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci:

1) wylgczania komputeréw, drukarek i innych urzadzen oraz porzadkowanie stanowisk
pracy nalezy rozpoczynat krotko przed zakonczeniem pracy.

2) akta prowadzonych spraw i inna dokumentacja winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane W szafach oraz biurkach a pomieszczenia biurowe winny by¢
zamykane.

3) klucze od pomieszczeh biurowych nalezy po zakoficzeniu pracy umiescié w
wyznaczonej szafce w sekretariacie.

4) zabrania sig przechowywania W szafkach, w biurkach i innych miejscach
nieprzeznaczonych specjainie do tego celu wszelkich materialéw stwarzajacych
zagrozenie pozarowe (benzyny, spirytusy, innych materiatow tatwopalnych).

§31

1. Wydawanie pracownikom obstugi narzedzi i materiatéw koniecznych do wykonywania pracy
jest ewidencjonowane.

2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i materiatow
oraz ich zabezpieczenie przed kradziezq, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie
lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie zgiasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narzgdzi i materiatéw poza teren zakiadu pracy bez pisemnego zezwolenia
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§32
Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swego przetozonego o wszelkich przeszkodach w toku pracy
a takie o zakonhczeniu przydzielonej mu pracy oraz O stwierdzonych wadach | usterkach w
dostarczonych materiatach, potfabrykatach i urzadzeniach potrzebnych do pracy.

Rozdziat Vil
Sposob usprawiedliwiania spéinier nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnier od pracy i

uriopdw

§33
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.



telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaia sig wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminy, o jakim mowa w ust. 2 moze byé¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okolicznoéciami.

§34

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spéznienie sie do pracy.

2. Dowody usprawiediiwiajace spésnienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zag
dowody usprawiedliwiajace nieobecnoét w pracy najpéiniej do drugiego dnia tej
nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania spbznienia lub nieobecnosci w pracy za usprawiedliwione Jub
nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca,

4. Spéinienia i nicobecnodci w pracy podlegaja $cistej ewidencji.

§35
1. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych Czy spofecznych powinno
odbywac sie w czasje wolnym od pracy.
2. Zafatwianie spraw, o Jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wylgcznie
w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
3. Zwolnier od pracy udzielaja: wéjt, zastepca wojta, sekretarz gminy.

§36
Wynagrodzenie za czas hieobecnoéci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba, ze przepisy
Prawa pracy stanowig inaczej.

§37
1. Pracownicy Mogg opuszczad teren zakiadu pracy w czasie godzin pracy wytacznie na polecenie
lub za zgodg przetozonych oraz po Wpisaniu sie w ksigzke wyjs¢ stuzbowych,
2. Wyjicia w czasie godzin pracy muszg mieé wyrazny cel, ktéry podaje sie w ksigzce wyjsc.

dnia roboczego.

Prawidfowos¢ wykorzystania zwolnier od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wiasdciwego lekarza
nieobecnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreélonych w odrebnych przepisach,

§39

1. Urlopy wypoczynkowe 53 udzielane przez pracodawce,

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie whiosku urlopowego w
uzgodnieniu z przetozonym.

3. Pracodawca udziela urlopdw w uzgodnieniu z pracownikiem, po zapewnieniu hormalnego tokuy
pracy urzedu.

4. Za whasdciwg organizacjg pracy, w tym réwnies za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy komérek organizacyjnych.

Rozdziaft vili
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia



§40

1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkdéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sig raz w miesigcu:

1) wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy,

2) nawniosek pracownika wynagrodzenie wyptaca sie do rgk wiasnych w kasie urzedu w
godzinach pracy.

2. Wynagrodzenie za prace pltatne miesiecznie wyplaca sie 28 dnia miesigca, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.

3. lezeli 28 dzier miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w
dniu poprzednim.

4, Skiadniki wynagrodzenia za prace przysiugujace pracownikowi za okresy diuisze niz jeden
miesigc wyplaca sie z dotu, w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy
obowigzujacych u pracodawcy.

5. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wglagdu dokumenty, na ktérych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat IX
Obhowigzki dotyczace bezpieczerstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§41
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpieczaych i higienicznych warunkdw pracy.
2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bhp,
2} zapewnienie nalezytego stanu budynkdw, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi
zwigzanych i innych urzadzen technicznych,
3} zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
4} ustalenie okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz chordb zawodowych i
stosowanie adpowiednich srodkdw profilaktycznych,
5} szkolenie pracownikow w zakresie bhp,
6) dostarczenie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziely i obuwia
roboczego,
7) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym sie z wykonywang pracy
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§42

1. Kaidy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
ogolny i instruktaz stanowiskowy.

2. Qdbycie instruktazu ogdinego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogblnych bhp oraz dotyczgcych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktdrych czestotliwos¢ i czas okredlono w
zataczniku nr 2 do Regulaminu.

§43
1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom Srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.
2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jeZeli odziez
wiasna pracownikdw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badZ jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.



3. Pracodawca moie ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw,
za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego.

4. Rodzaje niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy | obuwia roboczego
wyszczegolniono w zatgezniku nr 3 do niniejszego regulaminu,

§44
Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny osobistej zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
Regulaminu.

§45
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sg w szczegdinosci obowiagzani:
1) znal przepisy i zasady bhp oraz poddawaé sie szkoleniom bhp,
2} wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,
4) stosowat Srodki ochrony zbiorowej i uzywad $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
5} poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
6} zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegaé przed nimi
wspoipracownikow,
7) wspotdziataé z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bhp.
3. Pracodawca wskazat w zataczniku nr 5 osoby do udzielania pierwszej pomocy jak réwniez
osoby do wykonywania czynnosci ewakuacji w razie zagrozenia pozarowego lub innych
zdarzen zagrazajgcych bezpieczefistwu pracownikéw i mienia.

§46

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamia o tym niezwiocznie przetozonego.

2. lezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa w ust. 1
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 47
Ustala sig wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia zgodnie z zatacznikiem nr 6 do Regulaminu.

Rozdziat X
Kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy

§48
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdéw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia | obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéei w
pracy pracodawca moze stosowac:
1} kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig do



pracy w stanie nietrze?wosci tub spozywanie alkoholu, Srodkow odurzajgcych w czasie pracy
pracodawca moze réwniez stosowac karg pienigzna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej obecnosci,
nie moze byé wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienigzne
nie moga przewyiszaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potraced, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawg warunkow bhp.

§49

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, rozpoczety zas ulega
zawieszeniu do dna stawienia sie pracownika do pracy.

4, Kare wymierza pracodawca w oparciu o umotywowany whiosek przetozonego pracownika.

§50
O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piémie wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
oscbowych pracownika.

§51
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczeg6lnodci rodzaj naruszenia ohowiazkdw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§52

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze ciggu 7
dniu od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dnia od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary,

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej fub uchytenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest ocbowigzany zwrocic pracownikowi réwnowartosc tej kary.

§53
1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakiadowej organizacji zwigzkowej uzna¢ kare za niebylg przed
uptywem tego terminu.
2. Ustep 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary,

Rozdziat XI
Nagrody

§54
Pracownikowi Urzedu Gminy Bralin moze by¢ przyznana nagroda pienigzna o charakterze uznaniowym
za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej.

§55



Pracownikowi Urzedu Gminy Bralin nagrody przyznaje wojt.

1,

2.

§56

Kryteriami przyznania nagrody dla wszystkich pracownikow jest:

1) dbatosc o dobra atmosfere w pracy,

2} efektywne realizowanie zadan, tworzenie nowych rozwiazar ulepszajacych prace,

3) rzetelnos¢ w wykonywanych zada niach,

4) orientacja na klienta,

5) nawigzanie dobrych relacji z pracownikami,

6) wzorowe wypeltnianie swoich obowigzkdw,

7) przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenia jej wydajnosci oraz jakogci.
Dodatkowe kryteria dla kadry kierowniczej:

1) planowanie i organizacja pracy,

2) wspieranie pracownikéw w rozwoju.

§57

WysokoS¢ nagrody moze byé zréznicowana w zaleznotci od efektywnodci pracy pracownika w roku
na wniosek kierownika referatu, zastepcy wéjta, skarbnika bad? sekretarza.

§58

Urzgdu Gminy Bralin, z ktérym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy z powodu przejicia na
emeryture lub rente, moze by¢ przyznana nagroda za catoksztalt pracy zawodowej.

Rozdziat X
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§59

lakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposdrednia lub posrednia, w szczegélnodci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wrzgledu na
zatrudnienie na czas okredlony lub nieokreslony, ze wazgledu na zatrudnienie w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

Rozdziat XHi
Przeciwdziatanie mobbingowi

N

§60
Stosowanie mobbingu jest zakazane.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
Pracownik, ktéry uznal, ie zostat poddany mobbingowi moze zglosi¢ ten fakt pisemnie
bezposredniemu przetozonemu w formie skargi. Bezposredni przefozony przekazuje skarge
niezwlocznie pracodawcy. Jezeli skarga dotyczy bezposredniego przetozonego pracownik
sktada ja pracodawcy.

§61

Pracodawca moze polecié przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku
uzyskania informacji o mobbing z innego wiarygodnego frodia.
W przypadku podjgcia decyzji o wszczeciu postepowania wyjasniajacego pracodawca, w
terminie 7 dni roboczych od otrzymania skargi o mobbing, powoluje Komisje Antymobbingowa
w sktadzie: trzech przedstawicieli pracownikéw w tym jeden kierownik referatu, sekretarz lub
zastgpca wojta oraz radca prawny.
Cztonkiem komisji nie moze byé:

1) skarigcy pracownik,



10.

11.

12

13.

14,

15.

2) pracownik oskarzany o dziatania mobbingowe,

3) kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest skarzgcy pracownik,

4} osoha hedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wtacznie,

5) osoby, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajgca z nig w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, e moze to budzié watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Na pierwszym posiedzeniu czionkowie komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.
Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczgcego stosownie do
potrzeb prowadzonego postepowania.
Komisja rozpoczyna postepowanie niezwiocznie po jej powotaniu, nie pdiniej jednak niz w
terminie 15 dni roboczych od dnia Zlozenia przez pracownika pisemnej skargi.
Postepowanie przed komisjg ma charakter niejawny. Komisja rozpatruje skarge z
zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowac w tajemnicy wszelkie
uzyskane w toku postepowania informacje.
Komisja jest zobowigzana wystucha¢ wszystkie osoby zainteresowane.
Jezeli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ wystuchania Swiadkdw, komisja wzywa ich
na posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowiazanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich faktow
i okolicznosci, z ktérymi zapoznat sie w trakcie postepowania.
Po wystuchaniu wyjasnien skladajgcego skarge pracownika, osoby wskazanej jako sprawca
mobbingu, ich ewentualnych petnomocnikéw i zawnioskowanych przez te osoby Swiadkéw
oraz po przeprowadzeniu postepowania dowodowego, komisja podejmuje decyzje zwykia
wigkszoscig glosow, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi. Ocene wraz z wnioskami i
propozycjami niezibednych dziatan, sporzadzong w formie pisemnej, komisja przekazuje
pracodawcy.
Z posiedzer komisji sporzadza sie protokdl, podpisywany przez przewodniczacego i wszystkich
obecnych cztonkdw komisji. Protokot zawiera w szczegdinosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania,

2} rozstrzygniecie o zasadnosci skargi lub jej bezzasadnosci,

3} proponowane $rodki prawne wobec sprawcy mobbingu.
Zakoriczenie postepowania powinno nastapi¢ nie pdiniej niz w terminie 2 miesiecy od dnia
ztozenia skargi. W uzasadnionych przypadkach pracodawca, na wniosek przewodniczacego
komisji, moze przediuzy¢ termin zakoriczenla postepowania, o czym przewodniczacy komisji
powiadamia osoby, ktdrych dotyczy po stepowanie.
Pracodawca udziela czlonkom komisji zwolnienia od pracy na czas niezbedny do
przeprowadzenia postepowania w sprawie skargi o mobbing, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
Pracownicy Urzedu Gminy Bralin maja obowiazek udostepni¢ na wniosek komisji dokumenty i
udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia okolicznosci rozpatrywanej skargi.
W przypadku uznania przez komisje skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidfowosci i przeciwdziatania ich
powtdrzeniu sie, a takze do udzielenia pomocy i wsparcia skarzgcemu pracownikowi.

Rozdziaf Xil
Postanowienia koficowe

1

§62
Wdijt przyimuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskdw dotyczacych pracodawcy i kadry
kierowniczej] w kazdy poniedziatek w godz. 9-10, pe uprzednim uzgodnieniu wizyty w
sekretariacie,
Kierownicy komdrek organizacyjnych i ich zastepcy s3 obowigzani na biezaco przyjmowac
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki
organizacyjnej.
Osoby przyjmujgce skargi i wnioski sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg i rozpatrzenia
whnioskow oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14 dni.



Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji sfuzbowych 2 powodu zioienia skargi lub
whniosku.

§63
Wszelkich informacji o pracodawcy wychodzacych na zewnatrz udziela wojt lub upowaznieni
przez niego pracownicy.
Bez zgody wojta pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii
zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreélone w przepisach prawa, w tym
zwigzane z ochrong dobr osobistych,
Osoby uprawnione na mocy odregbnych przepiséw do kontroli dziatalnoéci pracodawcy sg
dopuszczane do czynnodci  kontrolnych po  uprzednim sprawdzeniu  dokumentow
uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli wdjta. Udostepnieniu kontrolerom
podiegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§64
Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia regulaminu przed przystapieniem
do pracy.
Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowier regulaminu pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

§ 65

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych
aktdw prawnych.

§ 66
Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikéw.
Zmiany w regulaminie dochodza do skutku w trybie przewidzianym w ust. 1.
Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomoéci pracownikom
poprzez ogloszenie w BIP | wywieszenie tekstu regulaminu na tablicy ogtoszen.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzufacy dotychczasowy
Regulamin pracy z dnia 15 grudnia 2000 r. ze zmianami.

ZAEACZNIKI DO REGULAMINU:

1.

AW

Zafgcznik nr 1 — o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z tredcig Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Bralin.

Zatacznik nr 2 — czasookres szkolen.

Zatacznik nr 3 — wykaz érodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
Zatgcznik nr 4 - wykaz $rodkéw czystosci oraz zasady prania odziezy roboczej.

Zafgeznik nr 5 — wykaz oséb przeznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz oséb do
wykonywania czynnosci ewakuaciji.

Zafacznik nr 6 —wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet w
cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.



