WOJT GN.-NY LESZNO
pow. warssawski zachodni
woj, mazowieckie
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zdnia 16 wrzesnia 2013r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LESZNO

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie Gminy

. Leszno.

§ 2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1. urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leszno,

2. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leszno, reprezentowany przez
Woéjta Gminy Leszno lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania czynnosci z
zakresu prawa pracy,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Leszno,

zastgpcy wojta - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Leszno,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Leszno,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Leszno,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Leszno,

przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Leszno,
kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastgpce Wojta, Skarbnika Gminy
Leszno, Sekretarza Gminy Leszno,

10. kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow,
11. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgca w stosunku pracy,

12. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy.
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§ 4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastgpcy wojta, sekretarza,
skarbnika, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow urzedu
wykonuje wojt.

3. Pracodawca wojta jest Urzad Gminy.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy, a pozostale czynnosci — wyznaczona przez




wojta osoba zastepujaca lub Sekretarz, z tym ze wynagrodzenie wojta ustala rada, w
drodze uchwaly.

§ 5

Kazdy przyjmowany do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem Pracy i sklada
pisemne os$wiadczenie o zapoznaniu z jego tresciag. Oswiadczenie to wilaczane jest do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy
(wybér, powolanie, umowa o prace);

2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w urzg¢dzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym Urzedu
Gminy Leszno oraz innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi;

4) zapoznania pracownika z zadaniami na stanowisku pracy;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

6) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

7) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i1 urzadzen;

9) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

10) stosowania obiektywnychi sprawiedliwych kryteriow oceny wynikodw pracy wedlug
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy;

11) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania swiadectwa pracy;

13) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) przeciwdziatania mobbingowi w pracy.

§ 7

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powolania lub wyboru, o:
1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,




4) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 8

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy w

roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, pod warunkiem, ze:

1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego,

2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.

. Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika
. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§ 9

. Kazdy pracownik przyst¢pujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami;

2) wypehic kwestionariusz osobowy:

3) przedlozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedlozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty:;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Wyzej wymienione orzeczenie lekarskie wydaje lekarz uprawniony do badan

profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3 — 5 przedklada pracownik w kopiach, ktére ztozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

.Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na

stanowisku urzedniczym winien przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 ustawy jest

ich niekaralno§¢ za popelnienie umyslnych przestepstw $ciganych z oskarzenia
publicznego lub umyslnych przestepstw skarbowych.

§ 10

Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawarte] z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza.

2. Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie

pracodawcy.

§ 11
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1. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W  przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢ zawiadamiajac jednocze$nie odpowiednio
pracodawce.

3. Pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o
czym niezwlocznie informuje pracodawce lub bezposredniego przelozonego.

§ 12

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych w

rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczego6lnoscei:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) stawianie si¢ do pracy pod wpltywem $rodkoéw odurzajacych lub narkotykow,

4) naruszenie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) zabér mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia urzadzen, a takze innych
srodkow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy.

Rozdzial 1V
Okresowa ocena pracy

§ 13

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym przez bezposredniego
przelozonego.

2. Szczegbélowe zasady dokonywania ocen pracownikow okresla odrebne zarzadzenie wojta.

Rozdzial V
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 14

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych, pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomic pracodawce lub bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosci i  przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem), lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym osobiscie
lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ niecobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,




niezwlocznie pracodawcy lub bezposredniemu przelozonemu przyczyny nieobecnosei
lub spdznienia, a na zagdanie przedstawi¢ odpowiednie dokumenty.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych

koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad , prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5, pracownik

jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac stosowny dokument najp6znie)
w dniu przystgpienia do pracy.
§ 15

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas

niezbedny do zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. | pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

§ 16

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

wymiarze:

1) 2dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1dnia - wrazie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane sag w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu

uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic

odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

.Jezeli pracownik nie $wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolnienie od

pracy na przyklad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego,
niezdolnodci do pracy z powodu choroby, nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe
okreslone w niniejszym paragrafie.




§ 17

1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, znajdujacej si¢ w
kadrach gdzie sktada wlasnorgczny podpis.

2. Wyjscia w godzinach pracy tak stuzbowe jak i prywatne rejestrowane sa w rejestrach
znajdujacych si¢ w kadrach.

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze

§ 18

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Wniosek sklada si¢ do bezposredniego przelozonego, ktoéry przekazuje go do
pracodawcy.

3. W sytuacji, gdy z waznych powodoéw pracownik nie mogl wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktéorym nabyl do niego prawo, winien go wykorzysta¢ najpézniej do dnia
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

4. Pracownik moze wykorzystat w ciggu roku kalendarzowego cztery dni urlopu
wypoczynkowego ..na zadanie”. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 19

Za wiasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 20

1. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze udzieli¢
mu urlopu bezplatnego.

2. Zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego wniosek, pracownik sklada do
pracodawcy.

3. Podpisany przez pracodawce wniosek pracownika, przekazywany jest do kadr celem
udzielenia pisemnej odpowiedzi pracownikowi wnioskujgcemu o urlop.

§ 21

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegltego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 22

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego
(proporcjonalnie), jak i zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu z powodu przejscia na emeryturg lub rente inwalidzka.




Rozdzial VII
Czas pracy

§ 23

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i
przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 24

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym 1 tygodniowym, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostgpnia ewidencje¢ czasu pracy na zadanie pracownika.

§ 25

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. Dla pracownikow Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy ( z wyjatkiem

Urzgdu Stanu Cywilnego, gdzie zawierane sg zwiazki malzenskie).

§ 26

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych swiadcza prace od poniedziatku do
pigtku od godz. 8" do godz. 16".

W kazdy poniedziatek od godz. 16" do godz. 17" wskazani przez pracodawce
pracownicy beda petnili dyzury w urzgdzie ( zgodnie z zatwierdzonym wczesniej
harmonogramem dyzuréw).

Pracownicy petniagcy dyzury poniedziatkowe rozpoczynaja prace od godz. 9%.

2. Pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku: elektrg'k, robotnik gospodarczy, kierowca
wykonuja prace od poniedziatku do piatku od godz. 8" do godz. 16%.

3. Pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku: woznej (/> etatu) wykonuja prace
w poniedziatki od godz. 17% do godz. 21", od wtorku do piatku od godz. 16" do godz.
20%, woznej (caly etat) od poniedziatku do piatku godz. 7" do godz. 11% oraz po
godzinach pracy Urzedu: w poniedziatki od godz. 17" do godz. 21, od wtorku do piatku
od godz. 16" do godz. 20"

4. Kasa Urzedu czynna jest od poniedziatku do piatku od godz. 8" do godz. 15%,

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
bezposredni przetozeni pracownika.
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§ 27

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi

przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z
pracownikami.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 28

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
§ 29

. Na polecenie kierownictwa pracownik moze $wiadczy¢ pracg w godzinach nadliczbowych,

zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Godziny nadliczbowe rejestruje Kierownik Referatu organizacyjno — administracyjnego.

§ 30

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 2 nie

moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
Limit godzin nadliczbowych kierowcy nie moze przekracza¢ 260 godzin w ciggu roku
kalendarzowego.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze

przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 31

. Za pracg w niedzielg i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6" w tym

dniu a godzing 6" dnia nastepnego.

. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godzing 22% a godzing 6"
. Zasady wynagradzania pracownikdw wykonujacych prace w niedziele, Swieta i w porze

nocnej, a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i Swigta
okreslone sa w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy Kodeks

pracy.

Rozdzial VIII

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykow,

lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym




§ 32

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow
obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikow.

2. Realizacja w/w obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku $wiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek pracodawcy.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszt badan trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika
stan po spozyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

§ 33

1. Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokotl, ktory
powinien zawierac:
1) dane osoby zglaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng o
zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezZwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,
4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow, np. $wiadkow,
6) date sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0sob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,
7) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan s$wiadkéw, wyniki badan na
zawartos¢ alkoholu.
2. Protokét przekazuje si¢ do Kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego, do
wykorzystania stuzbowego.

§ 34

Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub w
miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow przepisanych przez lekarza na recepte, o
ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.




Rozdzial IX
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 35

1. Wynagrodzenie za prace, wyplaca si¢ z dotu w okresach miesigcznych, 28-go dnia
kazdego miesiaca.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia za prace w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ przed 28
dniem miesigca.

4. Szczegolowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych swiadczen
pienig¢znych okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 36
Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na rachunek bankowy pracownika, po
uzyskaniu jego pisemnej zgody. Wynagrodzenie to przekazane winno by¢ w takim czasie, aby
pracownik mogt je podjac z konta w dniu okreslonym § 35.

§ 37

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy objeta
jest tajemnica.

§ 38

Ochrona wynagrodzenia za prace¢ nast¢puje zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 i
nastepnych ustawy Kodeks pracy.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 39

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 40
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:
1) organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i

higieny pracy,
3) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 41

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
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znajomosci przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej, zagrozen zawodowych oraz o
ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca. Pracownik potwierdza
zapoznanie si¢ z opracowang przez pracodawce dokumentacjg ryzyka zawodowego na
swoim stanowisku pracy, poprzez zlozenie pisemnego oswiadczenia, ktore dolacza sie do
akt osobowych.

2. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu i obejmuje:
1) szkolenie wstgpne ogolne, zwane dalej ..instruktazem ogolnym™;
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ..instruktazem stanowiskowym™.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w terminie 12 miesigcy
od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczonych do pracodawcow i
kierownikow komorek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢
w terminie 6 miesiecy.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 42

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika,

w szezegolnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ sie do zalecen lekarza,

6) niezwlocznie zawiadomic¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku .

§ 43

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegélnych komorkach

organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sa zobowiagzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze Srodkéw ochrony
indywidualnej, oraz dopilnowania, aby te S$rodki byly stosowane zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkiem, chorobami  zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

§ 44
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony

indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
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9.

10.

11.

12.

13.

zdrowia czynnikow wystepujgcych przy wykonywaniu pracy tj. odziez ochronna i
obuwie robocze spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach .

Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy roboczej okresla odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial XI
Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy

§ 45

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac:

1) karg upomnienia;

2) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pienigzna.

Karg porzadkowa stosuje pracodawca.

O natozenie kary porzadkowej wnioskujg kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.
Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne lacznie nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia

stawienia si¢ pracownika do pracy.

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

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

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

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

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréoci¢ pracownikowi rownowartosé
kwoty tej kary.
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14. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznac
karg za niebytg przed uptywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XII
Nagrody i wyrdéznienia

§ 46

1. Pracownikom, ktoérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie stuza podnoszeniu jej
jakosci oraz wydajnosci, a w szczegdlnosci wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial XIII
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 47

Kobiety nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia, ujetych w wykazie prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
stanowigcym zalgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy.

§ 48

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak
réwniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 49

1. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy przenosi ja do innej pracy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowe;.
2 .Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 50

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Pracownik obowigzany jest zlozy¢ do kadr oswiadczenie o zamiarze
korzystania z tego uprawnienia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w
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ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

Rozdzial X1V
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ Sl

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, religi¢, narodowosé, rasg, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢é zwiazkowa, wyznanie, pochodzenie etniczne, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony jest niedopuszczalna.

§ 52

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 53
Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy okreslone sg w art. 15"
i nastgpne ustawy Kodeksu pracy.

§ 54

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazw¢ 1 charakter, a takze inne S$wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 55

1. Osobie, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu
przyshuguje uprawnienie okreslone w art. 18°¢ ustawy Kodeks pracy.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze  stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez
wypowiedzenia.
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3. Postanowienie ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek

formie wsparcia pracownikowi Kkorzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial XVI
Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych

§ 56

. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie

pracownikow.

. Pracodawca moze rowniez zobowigzac si¢ do dalej idacych $wiadczen, w szczegdlnosci

pokrywania kosztow szkolenia, dojazdow, wzglednie pomocy naukowych.

. Umowa z pracownikiem okreslajaca te Swiadczenia moze takze przewidywac¢ obowigzek

czesciowego lub catkowitego zwrotu tych $wiadczen w oznaczonych sytuacjach.

Rozdzial XVII
Inne postanowienia

§ 57

. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do celow

prywatnych.

. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wilasnoscia pracodawcy

prywatnego oprogramowania.

. Pracodawca ma prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien ust. 1 i 2.

§ 58

. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki informacji nalezy

zabezpieczy¢ przed dostgpem o0so6b niepowolanych.

. Pracownicy mogg przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.
. Przebywanie na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest

dozwolone tylko na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

. Pracownik odchodzacy z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan,

a w szczegolnosci z przedmiotow i urzadzen, ktore pobral w zwigzku z wykonywang

praca.
§ 59

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowac si¢ innymi czynnosciami niezwigzanymi z pracg,

2) pali¢ tytoniu,

3) wykorzystywaé urzadzen lacznosci w urzedzie, takich jak telefon i faks do celow
prywatnych.
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Rozdzial XVIII
Postanowienia koncowe

§ 60

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 61
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci  pracownikow, poprzez wylozenie go w kadrach 1 powiadomienie o
powyzszym pracownikow przez wywieszenie informacji na tablicy ogloszen.

Andiey Cre
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WOIT GMINY LESZNO Zalgeznik Nr 1
pow. w‘arsz?wski z:xl:?:dm do Regulaminu Pracy
wo]. mazowie Urzedu Gminy Leszno

Wykaz
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

1. Kobieta nie moze rgcznie podnosié i przenosic cigzaroOw o masie przekraczajace;j:
12 kg — przy pracy stalej,

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze rgcznie podnosi¢ cigzarOw o masie
przekraczajace;j:

3 kg — przy pracy stalej,
5 kg — przy pracy dorywczej.

. 3. Kobieta nie moze rgcznie podnosi¢ pod gér% — po schodach, pochylniach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$s¢ 5 m - cigzarow o masie
przekraczajace;j:

8 kg — przy pracy statej,
15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Kobieta w cigzy i w okresie karmienia nie moze (Przenosié pod gére — po schodach ,
pochylniach itp., ktérych kat nachylenia przekracza 30" a wysokos$¢ 5 m — cigzaréw o masie
przekraczajace;j:

2 kg — przy pracy stalej,
3 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Kobieta w cigzy nie moze wykonywac pracy przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej
4 godzin na dobe.

< WOIT

)»’W ,lak

17




