ZARZADZENIE NR 17/2016
Wijta Gminy Orchowo
z dnia 31.03.2016r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu pracy Urzedu Gminy Orchowo™

Na podstawie art. 1047 § 2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowyeh (Dz. U, 2 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala sie ,Regulamin pracy Urzedu Gminy Orchowo™ stanowigcy zalacznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw do zapoznania sie 2 tredcig niniejszego regulaminu
1 potwierdzenia tego wiasnorgeznym podpisem.

§3.
Wykonanie zarzadzenia zleca sig Sekretarzowi Gminy.
§4.
Traci moc dotychezas obowigzujacy Regulamin pracy z dnia 27.04.2004 r.
§5.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 6.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Orchowo wchodzi w zycie po uplywie dwich tygodni od

dnin podania do wiadomodci pracownikom (udostepnienie jego tresei na stanowisku
whasciwvm dla spraw kadrowych).
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Orchowo, zwany dalej ,regulaminem™ ustala porzadek
wewngtrzny | rozklad czasu pracy oraz zwiszane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw samorzadowych.

§2

llekroé w regulaminie jest mowa o

1.

o

pracodawey — oznacza to Urzad Gminy Orchowo reprezentowany przez Wojta Gminy
Crchowo,

pracownixach — oznacza to pracownikow samorzadowych zatrudnionyeh w Urzgdzie Gminy
Orchowo,

urzgdzie — oznacza to Urzgd Gminy Orchowo wraz z wszystkimi przynalezacymi do niego
budynkami,

wajcie — oznacza to Wojta Gminy Orchowo, kidry jest kierownikiem Urzedu wykonujgeym
uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu,

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Orchowo,

pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawey zakladem pracy — oznacza to Wéijta
Gminy, Zasiepce Wojta, Skarbnika oraz kierownikéw i zastepcow kierownikow jst oraz ich
glownych ksiggowyeh,

dobie pracowniczej — oznacza to 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna pracg zgednie z obowigzujgeym go rozkladem czasu pracy,

tygodniu — oznacza to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego,

regulaminie — oznacza to Regulamin pracy Urzedu Gminy Orchowao,

. przepisach prawa pracy — oznacza to przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzadowych, przepisy ustawy z dnia 26 czerwea 1974 roku — Kodeks
pracy oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy,

- przepisach ustawy — oznacza (o przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji

zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

§3

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikaw urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywangj pracy i zajmowane stanowisko.
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§4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z regulaminem.
Zapoznanie sig z tredcig regulaminu pracownik potwierdza w stosownym oswiadczeniu,
ktére dolacza sig do jego akt osohowych,
Regulamin pracy znajduje sie w sekretariacie i jest dostepny dla wszystkich pracownikow,
Sekretarz Gminy zobowiazany jest do zapoznania podleglyeh pracownikéw ze zmianami
regulaminu.

Rozdzial 11
Rawne traktowanie w zatrudnieniu
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I. Jakakolwick dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpodrednia lub podrednia, w szczegdlnosci ze
wrgledu na pled, wick, niepelnosprawnosé, rasg, religie. narodowoéé, przekonania polityczne,
przynaleinosé zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnz, a takze ze
wigledu na zalrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wyriarze czasu pracy — jest nisdopuszczalna.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oraz odpowiedzialno$é pracodawcy za naruszenie zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu okreslajg przepisy prawa pracy.

§6

Pracodawca udostepnia pracownikom tres¢ obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji udostepnianej na stanowisku
wiasciwym dla spraw kadrowych.
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Rozdzial 111
Obowiazki pracodawey

§7
Pracodawca obowigzany jest w szezegolnoscei:
zarnajomic¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,
przydzieli¢ pracownikowi prace zgodng z treseig stosunku pracy i potrzebami urzedu, biorac
pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,
szanowa¢ godnosc 1 inne dobra osobiste pracownikiw,
zazngjomi¢ pracownikdw podejmujacyeh prace z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
i przepisami przeciwpozarowymi,
organizowac pracg w sposob zapewniajgey peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikbw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy oraz w sposdb zapewniajgey zmniejszenie uciazliwodei
pracy.
zapewniac bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
wplywaé na kszialtowanie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nicokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
zapewniac przestrzeganie w urzedzie ustalonego porzadku,
przeciwdziatac mobbingowi oraz nie dopuszezad do powstawania tego typu dzialan
skierowanych przeciwko pracownikowi,
terminowo i prawidlowo wyplacad wynagrodzenie,
ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawadowych,

. zaspokajaé w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdw,

stosowac obieklywne oraz sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw i wynikéw ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

wydawac pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowiazkami w Ilym zakresie
okreslonymi przepisami prawa pracy,

wydawa¢ pracownikom potrzebne do pracy materialy 1 narzedzia,

przyjmowac skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie.
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Do obowigzkéw pracodawey nalezy réwniez zapewnianie pracownikowi:
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potwierdzenia na pigmie, najpozniej w dniu rozpoczecia pracy preez pracownika, ustalen
dotyczgeych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,

otrzymania, w terminie najpozniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy, pisemnej
informacji dotyczacej obowiazujgee] dobowe] i tygodniowej nommy czasu pracy,
czgstotliwosel wyplaly wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu wypeczynkowego oraz
dlugosei okresu wypowiedzenia,

przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych, pod
warunkiem nie dopuszezenia do pracy,

zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy, 7 regulaminem pracy urzedu oraz zakresem
informacji objetych tajemnica okreslona w obewigzujacych przepisach na stanowisku pracy,
na kiorym pracownik ma pracowac,

zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnieh od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosei w pracy.

Rozdzial 1V
Obowigzki pracownika

§0

Obowigzkiem pracownika jest dbalosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesdw
obywalell.
Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei:

a. przestrizeganie Konstylucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

b. wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

¢. udzielanie informacji arganom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnienie

dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu., jezeli prawo tego nie zabrania,

d. znajomos¢ przepisow prawnych dotyczgcych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,
dochowanie tajemnicy ustawowo chroniong;,
zachowanie  uprzejmosci i zvezliwoici w  kontaktach z Interesantami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspélpracownikami,
state podnoszenie umicjetnosci i kwalifikacji zawodowych,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,
przestrzeganie ustalonego regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,
przestrzeganic przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,
k. uczestnictwo w szkoleniach z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy,
poddawanie sig badaniom lekarskim, o kiérych mowa w preepisach prawa pracy,
dbatosé o mienie urzedu vraz powierzons urzgdzenia | materiaty,

m. utrzymanie czystosei i porzagdku na swoim stanowisku oraz na terenie urzgdu,

n. przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spolecznego,

0. zachowanie si¢ z godnoscia na terenie urzedu i poza nim.
Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wvkonywania polecen
przetozonego.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezpodredniego przetozonego jest niczgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomylki, pracownik ten powinien poinformowadé g0 0 tvm
w formie pisemnej. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykenaé, zawiadamiajac jednoczesnie Wojla.
Pracownik nie wykonuje polecenia bezposredniego przelozonego jezeli jest przekonany, ze
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prowadzitoby to do popeinienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwlocznie informuje Wajta,

§10

Pracownik obowigzany jest rowniez do:

1.

Tl

skladania pracodawey odwiadezen o prowadzeniu drialalnosci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarcze] lub zmiany jej charakteru.

zlozenia, na zgdanie pracodawey, odwiadezenia o stanie majatkowym,

skiadania innych odwiadczeri w zakresie niezbednym do wywiazania si¢ przez pracodawee z
ohowigzkdw nalozonych na niego przepisami prawa,

niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianach dotyczgeych nabycia lub utraty
kwalifikacji oraz o istoinych zmianach swoich danych osobowych, w szezegdlnodei o
zmiznie nazwiska, adresu zamieszkania, stanu rodzinnego, dowodu osobistego,
dokumentow wojskowych, danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i czlonkéw jego
rodziny do ZUS,

Rozdzial V
Organizacja pracy
Zasady przcbywania na terenie urzedu

§ 11
Pracodawca odpowiada za wyposazenic kazdego stanowiska pracy w niezbedny sprzet
informatyczny i urzadzenia z nim zwiazane, materiaty biurowe oraz narzedzia.

§12

Przydziatu zadan dla pracownika dokonuje Wojt w formie zakresu czynnosei (opis
stanowiska pracy).

W przypadku nieobecnosci pracownika Wojt przydziela jego czynnosei pracownikowi,
ktoremu zastepstwo za nienbecnego pracownika wlaczyl do zakresu czynnosci lub w
przypadku braku takiej mozliwosel innemu pracownikowi,

§13

Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja klueze do pokoei biurowych.

W czasie pracy klucze nalezy przechowywac w pokoju biurowym.

W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy. jezeli nie pozostaja w nim inni pracownicy,
pokdj nalezy zamknad,

§14

Kazdy pracownik przed opuszczeniem pokuju biurowego po zakofiezeniu pracy obowigzany jest:

-

b ol w—

uperzgdkowad dokumenty oraz pozamykaé je w biurkach i szafkach,

zabezpieczy( pieczecie urzedowe,

wylgezy¢ sprzgt  komputcrowy, odbiorniki pradu elektrycznego oraz oéwietlenie
pomieszezenia,

pozamykaé ckna,

zamkng¢ pokdj i klucz pozostawié w drzwiach (klucze do miejsca przechowywania kluczy
odnosi sprzataczka po posprzataniu pomieszczenia). Sposdb zarzadzania kluczami w
Urzedzie okresla odrebny regulamin.
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Pracownicy moga przebywad na terenie urzedu tylko w godzinach pracy okreslonych w
rozdziale VIIT niniejszepo regulaminu,
Przebywanie pracownika na terenie urzgdu poza godzinam! pracy lub w dni wolne od pracy
Jest dopuszezalne tylko w uzasadnionych przypadkach tj:
1) celem wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych — na polecenie
bezposredniego przelozonego,
2) ecclem odpracowania czasu wyjsé w celach prywatnych — po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego.
Przepis ust. 2 nie dotyczy Wéjta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, radnych gminy
Orchowo i 0sdb zaproszonyeh oraz innych osob, ktérym zgode na przebywanie wyrazit
Woit.

§ 16
Zabronione jest przebywanie na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu i innych
stodkow ograniczajgeych zdolnosé wykonywania pracy oraz wnoszenie na teren urzedu
alkoholu oraz jego spozywanie w migjscu i w czasie pracy.
Naruszenie postanowien ust. 1 stanowi ci¢zkie naruszenie obowiazkéw pracowniczveh
moggee skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,
Kazdy pracownik obowigzany jest do preestrzegania obowiazku trzezwosci.
Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikéw obowigzku trzeswodei dokonywane jest na
polecenie Wjta, w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego obowiazku.
Naruszenic obowigzku trzeiwosci musi byé udokumentowane protokolem podpisanym
przez 2 osoby potwierdzajace naruszenie tego nbowiazku oraz podpisane przez procownika,
ktory obowigeek naruszyl,
lesli pracownik zaprzecza naruszeniu obowigzku trzeiwosci i zada przeprowadzenia
badania jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu po
spodyeiu alkoholu.
Pracownika, w stosunku do ktoregn zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowigza¢ go do opuszczeniz urzedu, po wykonaniu
czynnoscl, o ktoryeh mowa wust. 4 1 5.
Zabronione jest palenie lytoniu poza miejscami do tego wyznaczonymi,
Nade0r nad przestrzeganiem zakazdw, o ktérych mowa w ust. 1 i 8 sprawuje Wojt Gminy.

§17

Zabronione jest:

L;

2
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naruszanie zasad ochrony danyveh osobowych,

samowolne opuszezanie stanowiska pracy, spdznianie sig do pracy lub nie przybywanie do
pracy bez usprawiedliwienia,

wykonywanie w urzgdzie pracy i czynnosci nie zwiazanych z zakresem powierzonych
obowiazkow oraz wykorzystywanie do tego celu sprzetu i urzadzer stanowiacych wlasnosé
urzedu,

instalowanie prywatnego oprogramowania na komputerach stanowiacych wlasnosé urzedu,
wykorzystywanie w urzgdzie poczty elektronicznej i Internetu do celéw prywatnych,
zaklocanie porzadku i spokoju na terenie urzedu.

§18

Za wlasciwg organizacjg pracy w urzedzie odpowiada Sekretarz gminy,



Rozdzial V1

Sluzba przygotowawera

§19
Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawarte] 7 nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje si¢ sluzbe przypgotowawcza,
Zasady sluzby przygotowawcze] okresla regulamin sluzby preygolowawcze) obowiazujacy
w urzedzie.

Rozdzial VII
Okresowa ocena pracownikow

§ 20
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, podlega okresowej ocenic.
Szczegélowy sposob przeprowadzania okresowe) oceny ckresla regulamin ckresowej oceny
pracownikow obowigzujaey w urzgdzie,

Rozdeial VII1
Czas pracy

§21
Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy — w
urzgdzie lub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystad w pelni na wykonywanic obowigzkéw stuzbowych.

§ 22
W ourzedzie stosowanc s3 nastepujace systemy czasu pracy:

a. system podstawowego czasu pracy,

b. system réwnowaZnego czasu pracy. w kidrym dopuszeza sig przedhuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w przyjstym okresic
rozliczeniowym,

C. SyStem preerywanego czasi pracy,

d. system zadaniowego czasu pracy.

System podstawowego czasu pracy ma zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obslugi z zastrzezeniem ust. 3-5.

System rownowaznego czasu pracy moze mie¢ =zastosowanie do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanyveh z prowadzeniem zajeé artystycznych 1
profilaktycznych w budynku domu strazaka i kultury w Orchowie.

System przerywanego czasu pracy moze mied zastosowanie do kierowey autobusu
szkolnego oraz opiekuna dzieci i mlodziezy w czasie doworu do i ze szkoly.

System radaniowego czasu pracy moze mieé zastosowanie do pracownika na stanowisku
konserwatora oczyszczalni Sciekow,

Dlugosé okresu rozliczeniowego wynosi 3 miesiace, a w przypadku réwnowaznego czasu
pracy — 1 miesige.
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§23

(C'zas pracy nic moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przeciginie 40 godzin w przeciginie
picciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, # zastrzezeniem § 25
ust. 2.

Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde swigto
wystepujgee w okresie rozliczeniowym i przypadajgee w innym dniu niZ niedziela.

Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym ulega réwniez obnizeniu o liczbg godzin
usprawiedliwionej nieobeenosei pracownika w pracy, przypadajacych do przepracowania w
crasie tej nicobecnosei, zgodnie z obowigzujacym rozkladem czasu pracy.

Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekraczac przeciginie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie, o ktdrym mowa w ust. 4 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu

pracodawcy zakladem pracy.

§24
(zas pracy pracownikow niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 40
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikiw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnodei nie moze przekraczac 7 godzin na dobe 1 35 podzin tygodniowo.
Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z usi. 2 obowigzuje od dnia nastgpujgcego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnoscei,
Osoba niepelnosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczhowych.
Zatrudnienie osoby nicpelnosprawnej w porze noenej i w podzinach nadliczbowych jest
mozliwe przy pilnowaniu mienia oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej lekarz
przeprowadzajacy badania profilakiyezne pracownikow lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opicke nad tg osoba wyrazi na to zgode.

§25
Wiszystkie soboty, z zastrzezeniem pkt. 3. sq dniami wolnymi od pracy wynikajacymi 2
przecigtnic picciodniowego tygodnia pracy.
Rozklad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania i konczenia pracy w urzgdzie, 2
zastrzezeniem ust, 3 okresla sig nastgpujaco:

a. pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, pomocniczych i obstugi
éwiadcza prace od poniedzialku do piatku od godz. 7.30 do godziny 15.30.

b. pracownicy obslugi na stanowisku sprzataczki $wiadczg pracg od poniedziatku do
piatku od godziny 12.45 do godziny 20.45.

¢c. pracownicy niepelnosprawni $wiadcza pracg od poniedzialku do piatku od godziny
7.30 do 15.30 lub od godziny 7.30 do 14.30 w zaleznosci od orzeczonego stopnia
nicpehosprawnosci.

d. pracownicy zatrudnieni na stanowisku zwigzanym 2z funkcjonowaniem
srodowiskowego ogniska wychowawezego $wiadezg prace od poniedziatku do
pigtku wg indywidualnych rozkladow czasu pracy.

e. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego éwiadeza prace od poniedzialku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30
oraz w razie koniecznoéei prowadzenia ceremonii Slubnych, rowniez w soboty.

W przypadku wystapienia pracy w sobotg, tj. w dzien wolny od pracy wynikajacy 2
obowiazujacego rozkladu czasu pracy, pracownikom, o ktorym mowa W usl. 3 przysluguje
innv dzien wolny do kofica okresu rozliczeniowego.
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§26
Rozklad czasu pracy pracownikiow zatrudnionyeh w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sig indywidualnic dla kazdego pracownika.
Dni dodatkowo wolne od pracy oraz dni wyznaczone do odpracowania w zamian za dni
dodatkowo wolne od pracy, ustalone sg w razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia
Wiajta,

4 27

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie pracowniczej prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
Przepis ust. | nie dotycry:

a.  pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawey zakladem pracy,

b. przypadkow Koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony Zzyeia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usunigcia awarii,

W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przysluguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguie w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanege odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Pracownikom, kiérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej & godzin,
preystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.
Pracownikom niepelnosprawnym przystuguje dodatkowa 15-minutowa preerwa wopracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Cuas przerwy wliczany jest do czasu pracy.
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy. na ktérych praca wykonywana jest przy
obsludze monitora ekranowego przystuguje S-minutowa przerwa po kazdej godzinie obshugi
monitora, Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy,

§ 28

. Za czas rozpoczecia i zakonezenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwazn si¢ crzas

rozpoczeeia i zakoficzenia pracy na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik niezalesnie od zajmowanego stanowiska stuzbowego,  przed
przystapieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzié swoja obecnoséé podpisujac osobiscie
listg obecnogei.

Lista obecnosci udostepniona jest pracownikom w sekretariacie urzedu, natomiast
pracownikow obstugi w pomieszezeniu socjalnym, enajdujgeym si¢ przy budynku Urzedu
Gminy. Konserwatorzy hydroforni i oczyszezalni Sciekow. kidrzy wykonuja swojg prace
poza siedzibg Urzgdu na poczatku kazdego miesigea pobierajq listg obecnosci z sekretariatu
i podpisang zdaja na koniec miesiaca.

W przypadku niezarejestrowania faktu przybyeia do pracy przyimuje sig, 7e pracownik nie
wykonuje pracy. a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.,

kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie moga hy¢ przeprowadzane przez osoby
upowaznione przez Wojla: Sekretarza lub Zastepee Woijta,

§ 29
Pracownik powinien pozostawaé na swoim stanowisku pracy do konica rozkladu czas pracy
okreslonego w § 26,
Udziclanie zwolniei od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikéw Urzedu
reguluje odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy Orchowo.
Odpracowanie czasu wyjscia 2 pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych oraz nie moze naruszaé przepisiw dotyvezacych
doby pracowniczej, odpoczynku dobowego i tygodniowego.
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§ 30

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgey =z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez jednego pracownika nie moze
przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym, natomiast przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku kierowey — 260 godzin.

§ 31

. Praca, o ktorej mowa w § 31 ust. 1 jest dopuszezalna w razie:

d. koniecznodei prowadzenia akeji ratownicze] w celu ochrony Zyciz lub zdrowia
ludzkiego. ochrony mienia lub usunigcia awarii,
b. szczegilnych potrzeb pracodawcy, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w
porze nocngj oraz w niedziele i swigta.
W godzinach nadliczbowych nie moina zatrudnia¢ pracownic w ciazy oraz bez ich zgody
pracownikbw sprawujacych piecze nad osobami wymagaigeymi stalej opicki lub
opickujgcych sig dzieémi w wieku do lar 8.
Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie pisemnego polecenia
Waijta, ktérego wzor jest dostepny w sekretariacie,
Za prace wykonywang na polecenic Wojta w godzinach nadliczhowych w dni bedace
dniami pracy zgodnie z obowigzujseym rozkladem ezasu pracy pracownikowi przystuguje
wi jego wyboru:
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym 2e wolny czas. na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonezeniu.
Za pracg wykonywana na poleeenie Wéjta w godzinach nadliczbowyveh w sobote, tj. dzien
wolny od pracy wynikajacy z obowiazujacego rozkladu czasu pracy pracownikowi
przystuguje inny dziein wolny do konca okresu rozliczeniowego.
lesh nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w terminie wskazanym w usl, 5
pracownikowi przystuguje. wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym
samym wymiarze w nastgpnym okresie rozliczeniowym,
Przepisu ust. 4-6 nie stosuje si¢ do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.
Pracownik sklada odwiadczenie o wybarze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych wg wzoru dostepnego w sekretariacie.
Udzielenie dnia wolnego nastgpuje w formie pisemne;.
Niezwlocznie po wystapieniu pracy w godzinach nadliczbowych dorgcza sie do pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe:
4. pisemne polecenic pracy w godzinach nadliczbowych,
b. oswiadczenie pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowvch.
Polecenic pracy w godzinach nadliczbowych, oéwiadczenie pracownika o wyborze
rekompensaty oraz udzielenie dnia wolnego dolgeza sie do Ewidencji czasu pracy™, o
ktorej mowa w § 38,

§ 32
Pora noena obejmuje 8 godzin i trwa od godainy 22.00 do godziny 6.00 dnia nastgpnego.
Praca w porze nocnej jest dozwolona przy pilnowaniu mienia oraz w przypadku pisemnego
polecenia Wojta, jezeli wymagaia tego szezepolne potrzeby urzedu,
Za czas pracy w porze nocngj pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokasei 20%.



W porze noenej nie mozna zatrudniaé pracownic w cigzy oraz bez ich zgody pracownikéw
sprawujgcych pieczg nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dziedmi
wwieku do |at 8.

Zatrudnienie w porze nocnej pracownikéw niepelnosprawnych jest mozliwe tylko na
warinkach okreslonych w § 25 ust. 3 niniejszepo regulaminu.

Czas pracy wykonywanej w porze nocnej odnotowuje sie w ,,Ewidencji czasu pracy”, o
ktore] mowa w & 38,

§33

1. Niedzicle oraz swigta okreslone edrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

[
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Wojt Gminy meze w szezegolnie uzasadnionych wypadkach, ustalié okredlony dzien
tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w ustalona sobotg okresu
rozliczeniowego.
Za pracg w niedzielg oraz w $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w
tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.
Praca w niedziele i $wi¢ta jest dozwolona:

a. w razic koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

b. przy pilnowaniu mienia,

¢. jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawey.
W przypadku koniecznosci swiadczenia pracy w niedziele lub $wieto pracodawca jest
obowigzany zapewnic¢ pracownikowi inny dzien wolny od pracy:

a, wzamian za pracg w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych

lub nastepujacych po takiej niedzicli,

b. w zamian za prace w swigto — w clagu okresu rozliczeniowego.
Udzielenie dnia wolnego nastepuje w [ormie pisemnej,
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 5 pkt. | dnia wolnego
od pracy w zamian za pracg w niedzielg — pracownikowi przysluguje dzien wolny od pracy
do konca okresu rozliczeniowego.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego za prace w niedziele w terminie
wskazanym w ust. 7 pracownikowi przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie lub
czas wolny w tym samym wymiarze w nastgpnym okresie rozliczeniowym.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie, w terminie wskazanym w ust. 5 pkt. 2, dnia wolnego
od pracy w zamian za pracg w Swigto — pracownikowi przysluguje wynagrodzenie lub czas
wolny w tym samym wymiarze w nastepnym okresie rozliczeniowym.

10. Przepis ust. 3-9 nie stosuje si¢ do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy

11.

12

13.

zakladem pracy.

Do pracy w swigto przypadajace w niedziele stosuje sig przepisy dotyczace pracy w
niedziele.

Pracownik wykonujacy prace w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnic
z niedzieli wolnej od pracy.

Czas pracy wykonywanej w niedziele lub swieto odnotowuje si¢ w . Ewidencji czasu
pracy”, o ktore] mowa w § 38,

&34

. Cras pracy pracownika wykonujgcego czynnosci sluzbowe w inne) migjscowosci niz

okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego.
Polecenie wyjazdu sluzbowego wydaje Wajt, a w przypadku jego nieobecnodei Zastepea
Wijta lub Sekretarz.

. W przypadku wyjazdu shuzbowego przypadajacego w dzien wolny od pracy wynikajacy z

przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele lub dwigto pracownikowi
preysluguje inny dzien wolny od pracy.



4. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w  Ewidencji delegacji stuzbowych™ prowadzonej w
sekretariacie.

§ 35
Czas uczestnictwa pracowniks w specjalistycznych  szkoleniach  organizowanych  lub
finansowanych przez pracodaweg rozlicza sie jako:
1. delegacje stuzbowy — w przypadku szkolenia poza migjscowoscig Swiadezenia pracy,
2. jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§36
1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe pilnuje przestrzegania norm czasu pracy preez
podleglych pracownikéw oraz dokonuic rozliczenia czasu pracy tych pracownikdw w
preyigtym okresie rozliczeniowym,

§ 37
2. Pracodawca prowadzi ,,Ewidencje czasu pracy” zatrudnionych pracownikow, ktora stanowi
podstawe prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen: zwigzanych z

praca.
3. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. | udostepniana jest pracownikowi na jego zadanie.

§ 38
Nieobecnosei pracownika w pracy oznacza sie w liscie obecnodci wpisujac nastgpujace symbole:

Symbol w kolorze czerwonym:
C — zwolnienie lekarskie — leczenie domowe.
Cs — zwolnienie lekarskie — leczenie szpitalno-sanatoryjne,
K — zwaolnienic lekarskie na opieke nad chorym,
M = urlop macierzynski,
W — urlop wypoczynkowy,
Wz — urlop wypoezynkowy na zadanie,
Ub — urlop hezplatny,
Uo — urlop okolicznogciowy.
S = urlop szkoleniowy,

— Zwolnienia w sprawach osobistych,
U — pozostale nieobecnosci usprawiedliwione,
N — nieobecnosci nieusprawiedliwione,
SpU - spoznienie usprawiedliwione,
SpN - spdinienie nieusprawiedliwione.

Symbol w kolorze zielonym lub czarnym:

Dw — dzien wolny udzielony za prace w godzinach nadliczbowych w sobote, niedzielg, $wieto,
CzW - czas wolny udzielony za prace w godzinach nadliczbowych,

D - polecenie wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial IX
Zasady usprawiedliwiania nicobecnoici w pracy i spéénien oraz udzielania rwolnien od pracy

539

I Przyceynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé pracownika w pracy sa zdarzenia i

okolicznosei okreslone przepisami prawa. ktore uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do

pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nicobecnosé w pracy.



12

e

3.

niemoznodei slawienia si¢ do pracy z przyezyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzic Wajte. Zasicpee Wojta lub Sekretarza.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiedomi¢ o przyczynie swojej nieobecnodei i przewidywanym okresie jej
trwania Wajta, Zastepce Wajta lub Sekretarza.

Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu niechecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego Srodka fgeznosei albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sig wowczas date stempla pocziowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 4 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wegledu na szezegolne okolicznodei nie mogl zawiadomié o przyvezynie swojej
nieobecnodci.

&40
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie sie do pracy
przedstawiajac Wajtowi, Zastepey Wojta, Sekretarzowi przyezyny lub odpowiednie
dowody.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc w pracy sa:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosei do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosc: do pracy.

b. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarmego, wvdana zgodnie =z
preepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

¢. oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodei uzasadniajacych
koniecznosc sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub
szkoty. do ktorej uczeszeza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowe] |ub samorzadu terytorialnego, sad prokuraturg, policje lub organ
prowadzgey posigpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajges stawienie sig pracownika na to wezwanie,

e. oswiadezenie pracownika potwierdzajgee odbyeie podrézy sluzbowe), zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy nie uplynelo 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajgcych wypoczynek nocny.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowe) niezdolnosci do pracy nalezy przedlozyé pracodawey w
terminie 7 dni od daty jego wystawienia. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu powoduje
obnizenie 0 25% wysokosci zasitku chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy
do dnia dostarczenia zaswindezenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia
lekarskiego nastapilo z przyezyn niezaleznveh od pracownika.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosci, o ktérvch mowa w ust. 2 pkt. 2-5 pracownik
obowigzany jest przediozy¢ pracodawey najpoiniej w dniu przystapienia do pracy.

54l
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnicnia
wynika z przepiséw prawa pracy lub z przepiséw wykonawezych do przepisoéw prawa
pracy.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy za wynagrodzeniem ustalonym jak za urlop
wypoczynkowy w nastepujacych ckolicznosciach i w wymiarze:



1. 2 dni -w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka alho zgonu i
pogrzebu matZzonka pracownika lub jego dziecka, ojea, matki, ojczyma lub macochy,
2. | daien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takZze innej osoby pozosiajgce] na
utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego bezposrednia opieka,
na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych preewidzianych przepisami o zwalezanin choréhb zakainych i o
zwalczaniu gruzlicy i chordb weneryeznyeh,

4. na czas oddania krwi przez pracownika bedacego honorowym dawea krwi.
Zwolnienia, o ktorych mowa w ust, 2 pkt. | i 2 udzielane sa w dniu wystapienia zdarzenia,
ewentualnie w dniach nastgpujacych przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie.
Po wykerzystaniu zwolnienia pracownik ohowigzany jest przedstawié odpis skrécony aktu
stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia.

W okresie przebywania przez pracownika na urlopie wypoczynkowym, szkoleniowym,
bezplatnym lub na zwolnieniu lekarskim — zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 2 nie
przystugyja.

Zwolnien od pracy udziela Wéjt, a w przypadku jego nieobecnogci Zastepca Wajta lub
Sekretarz.

ek

§ 42

Na zasadach okreflonych w § 30 ust. 2-4 pracownik moze byé ¢zwolniony od pracy na czas
niezbgdny do zalatwienia waznyeh spraw osobistych,

[
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§43
Za czas usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy. w sviuacjach okredlonych przepisami
regulujacymi kwestie usprawiedliwiania nicobecnosei w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy, pracownikowi przyshuguje odpowiednie wynagrodzenie okreélone w
adrebnych przepisach.
Za czas zwolnienia od pracy dla zatatwienia wainych spraw osobistych lub rodzinnych,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnicnia.
Za czas nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdzZnienia
sig do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje, Pracownik ten w zaleznodcei
od wagi przewinienia podlega karom przewidziznym we wiladciwych przepisach,

Rozdzial X
Wynagrodzenie za prace oraz termin jego wyplaty

§ 44

- Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslone] w umowie o

pracg, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji.

Wynagrodzenie za prace wyplacane jest z dotu lrzeviego dnia przed kofcem kazdego
miesigca.

Jezeli trzeci daien przed koficem miesigea jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca sig w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien wyplaty, W miesigcach, w ktorych
wystgpujg Swigta Bozego Narodzenia oraz Swigta Wielkanocne, wynagrodzenie moze hyé
wyplacone poczawszy od 20-go dnia miesigea.

Po wyrazeniu zgody wynagrodzenic pracawnika zostaje przekazane na okreélone przez
niego konto bankowe.

W przypadku przekazania wynagrodzenia na konto wynagrodzenie to preckazane winno byé
w takim czasie. aby pracownik mogl je podjaé z konta w dniu okreslonym w ust, 2 i 3.

Na prosbe pracownika wynagrodzenic moze byé wyplacone w kasie wrzedu do rak
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pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznionej.
Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz Swiadczenia zwiazane z pracg i warunki ich
przyznawania okresla regulamin wynagradzania obowigzujacy w urzedzie.

Rozdzial XI
Nagrody i wyréZnienia

§ 45

Za wzorowe wykonywarnie obowigzkOw, pregjawianie inicjatywy w pracy i doskonalenie jej
jakosci, przyczynianie sig¢ w sposdb szezegdlny do realizacji zadan urzedu moga byé
przyznanc nastgpujgec wyroznicnia:

1. pisemna pochwala,

2. awans na wyzZsze stanowisko,

3. nagroda uznaniowa (pienigzna).
Rodza) wyrdznienia ustala i przyznaje Wojt z wlasnej inicjatywy lub po zasiegnigciu opinii
bezposredniego przeloZonepo.
Zawiadomienie o przyznaniu wyrdznienia skiada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial XII
Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe i hezplatne

$ 46

. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerywanego, platnego urlopu

wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem w wymiarze | na zasadach okreslonych
przepisami prawa pracy, a w przypadku pracownikéw niepelmosprawnych -przepisami
ustawy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§47

. Urlopu wypoczynkowego udziela sig na podstawie pisemnego wniosku pracownika z

uwzglgdnieniem koniecznodei zapewnienia normalnego toku pracy oraz nieprzerwancj
jednej czesei urlopu nie krotsze) niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu udziela sie takze na ustne zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym w
wymiarze nie wigkszym niz 4 dni w roku kalendarzowym. Zadanie pracownika winno by¢
zgloszone ngjpdinie] do godziny rozpoczgeia pracy przez pracownika w dniu rozpoczecia
urlopu.

Pracownik moze rozpoczac urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej lub ustngj zgody Woita,
Zastepcy Wajta lub Sekretarza po przyjeciu przez nich pisemnego lub ustnego zgloszenia
zadania. W przypadku zgloszenia ustnego pracownik jest zobowigzany uzupelnié wniosek
pierwszego dnia pracy po urlopie.

Pracodawca jest obowigzany udzielic pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik uzyskal do niego prawo. Urlopu niewvkorzystanego w danvm roku
udziela si¢ najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku. Nie dotyczy to czgdel urlopu. o
ktdrym mowa w ust. 2,

Za wykerzystanie urlopow wypoczynkowych przez podleglych pracownikéw, w terminie
okreslonym w ust. 4, odpowiadaja bezposredni przeloeni.

Urlopu, z zastrzezeniem ust. 7, udziela si¢ w dni bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem crasu pracy. w wymiarze godzinowwm,



=1

—

Ly

odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym  dniu.
przyjmujae, ze 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy, a w przvpadku pracownikéw
niepelnosprawnych  zaliczonych  do  znacznego  lub  umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnosci 1 dzien urlopu odpowiada 7 godzinom pracy.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniv pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czgsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszezalne jedynie w przypadku, gdy czesé
urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu. na kidry ma by¢ udzielony urlop

Cigs¢ urlopu niewykorzystang 7 powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zzkaing, odbywania éwiczern wojskowyeh albo
przeszkolenia wojskowego przez okres 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodaweca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

§ 48
Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie,
W przypadku niewykorzystania przyshugujacego urlopu w ealogei lub w czesel z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje  ekwiwalent
pienmieiny,
Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokosd ekwiwalentu za urlop okreslaja przepisy
o wynagrodzeniu.

§49
Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.
Urlop szkoleniowy przyznawany jest nu podstawie umowy zawartej miedzy pracodawes a
pracownikiem,

§ 50
Pracodawca, na pisemny wriosek pracownike, moze udzieli¢ mu urlopu bezplatego.
Okres urlopu, o ki6rym mowa w ust. 1 nie wlicza sig do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony mogg przewidzieé
dopuszezalnosé odwotania pracownika z urlopu z waznyeh prayezyn.
Pracownikowi, ¢a jego zgody wyrazona na pismie, moze by udzielony urlop bezplatny w
celu wykonania pracy u innego pracodawey przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
Okres urlopu, o ktorym mowa w ust. 4 wlicza sig do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze u dotychezasowego pracodawey,

Rozdzial X111
Mlodociani
Prace wzbronione kobietom, Ochrona rodzicielstwa

§ 51

. Urzqd nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania pracownikéw mlodocianych, w zwiazku z

powyzszym odstapiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych miodocianym,
zatrudnianym w innym celu niz przygotowanie zawodowe,

§ 52

a3
Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szezegolnie ucigzliwych lub szkodliwyeh dla
zdrowia.
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Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslaja odrebne
przepisy.

§ 53
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz delegowad bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

354
Okres urlopu macierzynskiegn prryshigujgeego wedlug wymiaru okreslonego w przepisach
prawa pracy ustala sig na pismie,
Pracownica urzgdu moze skoraystac z prawa skrocenia wymiaru urlopu macierzynskiego.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 stosuje sig przepisy prawa pracy.
Pracownik — ojeice wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, ktdrego zasady
sg ustalone w Kodeksie pracy.

§35
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek
pracownicy udziclane tjeznie.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godein dziennie, przyshuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
Pracowniey zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshuguja.
Z wnioskiem o udzielenie przerwy na kamienie piersia wraz ze stosownym zagwiadezeniem
lekarskim, pracownica wyslgpuje nie rzadziej niz co 6 miesiecy w okresie karmienia dziecka
piersia.

§ 56

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nic wolno bez jego zgody

zatrudniac w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Pracownika opiekujacego sig¢ dzieckiem w wicku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
delegowad poza stale miejsce pracy,

§57
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
0 sposubie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienin, o ktérym mowa w ust.
1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udziclenie takiego zwolnienia zlozonym w
danym roku kalendarzowym,

. Jezeli oboje rodzicow lub opickunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia okreglonego w

ust. ] mode korgystad 1 z nich.

. 2wolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1. udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. nicpelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do pelnej godziny.

Pracownik obowigzany jest powiadomic¢ osobg prowadzacg sprawy kadrowe o zmianach w
zakresie korzystania ze zwolnienia od pracy bad? utracic do nicgo prawa.



§ 58

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy kobiet oraz urlopem wychowawceym reguluja przepisy

prawa pracy.

Rozdzial X1V
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz vchrona przeciwpozarowa

§359

Pracodawca | pracownicy zobowigzani sa do scislego prrzestrzegania przepisow | zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

§ 60

l. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a w szezegdlnosci:

1.
2.

organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
ocenial i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiszane z wykonywana praca,
stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace rvzyko oraz informowacd
pracownikaw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca i o
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

zapewnial przesireeganie w zekladzie pracy preepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrelawaé wykonanie tyvch polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpicczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowac srodki podejmowane w celu doskonalenia istnigjacepgo pozicmu ochrony
edrowia | 2ycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace sig  warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwo) spajnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw érodowiska pracy,

uwzgledniaé ochrong zdrowia kobiet w ciazy, karmiaeych piersig oraz pracownikéw
niepelnosprawnych w ramach podeimowanych dzialan profilaktycznych,

zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpicezenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzié szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

. kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie. wydawa¢ pracownikom

nieodplatnie odziez i obuwie robocze orez Srodki ochrony indywidualnej a takze
drodki higieny osobistej.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1.

[ 5]

zagrozeniach dla zdrowia i #ycia wystepujacych w  zakladzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku ewarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu
1 zyciu pracownikow,

dziafaniach ochronnych i zapobiegawczyeh podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktdrych mowa w pkt. 1,

pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] i ewakuacji pracownikaw,



§ 61

W przypadku mozliwosei wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

L.

A
-

niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukejc umozliwiajace przerwanie pracy i
oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w migjsce bezpieczne — w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia,

W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawea jest ohowigzany:

1.
2.

wstrzymac pracg i wydaé pracownikom polecenie oddalenia sig w miejsce bezpieczne,
do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawad polecenia wznowienia pracy.

§ 62

Kazdy pracownik obowiazany jest w szczegdlnosci:

I

L

znac przepisy | zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym rakresie polecen | wskazowelk,

dba¢ o nalezyty stan maszyn. urzadzen. narzgdzi 1 sprezgtu oraz porzadek i lad w miejscu
pracy,

uzywat przydziclonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sig wstgpnym, ckresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich.

niezwlocznie zawiadomié Wojta o zauwaZonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoldzialaé =z pracodaweg w wypelnianiu ohowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 63
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
stwarzaja bezposrednie zagrorenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi lakim niebezpieczenstwem innym oscbhom, pracownik
ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niczwlocznie
Wajta.
W przypadku, gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o
ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia.
zawiadamiaiac o tvm niezwlocznie Wojta.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub cddalenia sig z migjsca zagrozenia, w
przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 12, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 64
Pracodawca zapewnia pracownikom srodki niezbedne do:
l. udzielania pierwszej pomocy, umieszczone w pomieszczeniach socjalnych.
2. gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.
Pracodawca jest robowiazany do zapcwnicnia lacznosci z zewnetrznymi shuzbami
wyspecjalizowanymi, w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwsze] pomocy w naglych
wypadkach, ratownictwa medyeznego oraz ochrony przeciwpozarowej.



§ 65

W zakresie bezpodredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp w procesis pracy
wspolodpowiedzialni sa bezpoéredni przelozeni pracownikdw, w szczegdlnodci za:

z.

Ll
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organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

dbalod¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualng] oraz ich stosowsnie przez
pracownikow zgodnie z przeznaczeniem.

organizowanie, przygotowanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadxami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepiséw i zasad hezpicczenistwa i
higieny pracy.

zapewnienie wykonywania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowolny nad
pracownikami.

§ 66
Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, na ktore sklada sie instrukiaz ogélny bhp i
instruktaz stanowiskowy oraz zostaja poinformowani o ryzyku za wodowym.
Instruklaz ogdlny przeprowadza inspektor bhp. a stanowiskowy bezposredni przelozony lub
Sekretarz.
Odbyeie instruktazu ogélnego oraz instrukiazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie, w karcie szkolenia wstgpnego, kiora jest przechowywana w aktach esobowych
pracownika.
Zapoznanie si¢ 7z ryzykiem zawodowym wysigpujgcym na stanowisku pracy pracownik
potwierdza podpisem na stosownym o$wiadezeniu.

§ 67

Wyznacza si¢ stanowiska pracy, na kiérych przyslupuje odziez i obuwie robocze ornz drodki
ochrony indywidualnej, ktére zostaly wskazane w odrgbnym zarzadzeniu Wajta Gminy Orchowo.

I

§ 68
Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przyvdzielone s nieodplatne 4drodki
ochrony indvwidualnej oraz odziez i obuwie rebocze.
Ustala sig tabele norm przydeziatéw i zuzyeia odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdw
ochrony indywidualnej, ktdra zostala wskazana w zarzadzeniu Wajta Gminy Orchowo, o
ktorym mowa w § 68.
Nz stanowiskach wymienionych w zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 68 dopuszcza sie
uzywanie przez pracownikdw, za ich zgoda wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego
spelniajaeych wymagania bhp.

5§69
Zapewnia sig pranie, konserwacje i naprawe odziezy roboczej.
W przypadku braku mozliwosci zapewnienia wykonania czynnosei, o ktorych mowa w ust.
| za zgoda pracownika wyplaca si¢ ekwiwalent pieniczny w wysokosci kosziéw prania
poniesionych przez pracownika.
Wysokos¢ ekwiwalentu okreglona jest odrebnym zarzgdzeniem Wéjta, o ktorym mowa w §
68,
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§70
W przypadku stwicrdzenia wystgpowania nichezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw na podstawie wynikéw pomiaréw zapewnia si¢ srodki ochrony indywidualne;
inne niz wyvmienione w zarzadzeniu, o ktdrym mowa w § 68 praz na innyeh stanowiskach
pracy.
Dobdr srodka ochrony indywidualnej uzaleznia sie od rodzaju czynnikéw szkodliwych i
rodzaju pracy.

§71
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obsluga elektronicznego
monitora ekranowego refunduje sig koszty zakupu okulardbw korygujacvch werok, jako
srodkéw ochrony indywidualnej przeznaczonych do ochrony oczu, zabezpieczajgeych przed
dzialaniem szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgeych w érodowisku pracy.
Szczegotowe warunki 1 zasady refundacji okularéw okresla Wéjt w odrgbnym zarzadzeniu
wydanym na podstawie przepisdw prawa pracy.

§72

Sprzet ochrony osobiste} stanowi wlasno$é pracodawcy.,
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§ 73
Pracownikom, w okresie $wiadczenia pracy, dostarcza si¢ srodki higieny osobiste.
Szezeptlowe warunki przydzialu srodkéw higieny osobiste] okreéla odrebne zarzadzenie
Wojta, o ktérym mowa w § 68,

§ 74
Pracownikom, z zastrzezeniem § 78, oraz osobom odbywajacym staz | przygotowanie
zawodowe pracodawca zapewnia nieodplatnie, niezaleznie od temperatury otoczenia, napdj
w posteel herbaty w ilosei 100 2 miesicernic dla | pracownika przygotowanej przez
pracownikéw w czasie przerwy w pracy, o ktore] mowa w § 28 ust. 5,
W warunkach pracy spowodowanych temperatury atmosfery przekraczajaca 28°C osobom
wymienionym w ust. | pracodawca zapewnia dodatkowo niecdplatnie zimng wode
mincralng w ilosci Y2 litra dziennie.
Napoje wymienione wust. 112 przystuguja za dni swiadczenia pracy.
Za napoje wymienione w usl. 1 1 2 pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Rozdzial XV

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowigzkiow pracowniczych, powierzone mienie i za szkode

wyrzgdeong pracodawey

§75

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenistwa | higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, a lakze
przyjetego sposobu potwierdzania przybyeia 1 obecnosel w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosei w pracy, pracodawea moze zastosowaé:

1. kare upomnicnia,

2. karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia. stawienie sie do pracy w stanic nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w ezasic pracy — pracodawca moze réwniez zastosowad kare
pienigzna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kardy dzien nieusprawiedliwionej
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nicobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowege wynagrodzenia pracownika, a
tgcznie kary pienigzne nie mogg przewyzszaé  dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po odliczeniu skladek na ubezpieczenie
spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od vsob fizycznych i po dokonaniu potrgeen
z tytuhu:

sum egzekwowanych na moey tywldw wykonawezych na zaspokajanie $wiadczen
alimentacvinych,

sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawezych na pokrycie naleznosei innych niz
swiadezenia alimentacyjne,

udzielonych zaliczek pieniginych,

Wplywy z kar pienigznych przeznacza sic na poprawg warunkéw bhp.

5 76
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplvwie 2 tygodni od powziecia wiadomosei o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od dopuszezenia sie tego
naruszenia.
Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu niecobecnosci w urzedzie pracownik nie moze byé wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. | nie rozpoczyna sie, a rozpoczely ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

&77

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szezegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych. stopien winy pracownika i jego dotvehezasowy stosunek do pracy.

L
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zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dalg dopuszezenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujge go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminy jego wniesienia.
Kopig zawiadomienia o zastosowanej karze sklada sie do akt osobowych pracownika.

§79
Jeieh zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prrepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniedé sprzeciw.
uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawea.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary,
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawea jest obowiazany zwrécié pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

§ 80
Karg uwaza sig zu niebyla, a kopig zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebyla przed uplywem terminu
okreslonego w ust. 1.
Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania prrez sqd pracy orzeczenia o uchyleniu kary,
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§ 81
Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig
adpowiada w pelnej wysokosel #a srkade powstala w tym mieniu,
Za odpowiedzialnosci, okreslone w ust. 1, pracownik moze sig uwolnié, jereli wykaze, ze
szkoda powstala 2 preyczyn od miego niezaleznych, a zwlaszeza wskutek nierapewnienia
przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpicezenie powierzonego mienia.

§ 82
Pracownicy mogg przyjac wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im
lacznie z obowiazkiem wyliczania sie.
Podstawg Iacznego powierzenia miemia stanowl umowa o wspolodpowiedzialnodei
malerialnej, zawarta na pismie przez pracownikow z pracodawes.
Pracownicy ponoszgey wspdlng odpowiedzialnosé materialng odpowiadaja w czesciach
okreslonych w umowie, W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w calodci lub czesci
zostala spowodowana tylko przez nicktorych pracownikow, za caloé¢ szkody lub za
stosowna je] czes¢ odpowiadaja tylko sprawey szkody.

§ 83

Nadzor nad mieniem urzedu sprawuja kierownicy komdrek organizacyinych i bez ich zgody nie
wolno mienia urzedu przenosic w inne miejsce.

§ 84

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong urzedowi wedlug przepiséw dolyezacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow, w szezegdlnosci:

1

n

pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodaweg i tylko za normalne nastgpstwa drziatania lub zaniechania, z ktérego
wynika szkoda,

za czgsc szkody stosownie do przyczynienia si¢ do nigj i stopnia winy, W przypadku, gdy
ustalenie slopnia winy i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikéow do powstania
szkody jest niemozliwe, odpowiadaja oni w czgéeiach rownych.

Odszkodowanie ustala sie w wysokoscl wyrzgdzone) szkody, jednak nie moze ono
przewyzszac kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przyvstlugujacege pracownikowi w
dniu wyrzadzenia szkody.

W przypadku, gdy szkoda zostala wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowiazany on
jest do jej naprawienia w peinej wysokosci.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosei za szkode:

w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynily sie do jej powstania albo
zwickszenia,

w zwigzku z dzialalnodcig pracodawcy, zwlaszeza wynikla w zwigzku z dzialaniem w
granicach dopuszezalnego ryzyka.

Rozdzial XVI
Skargi, wnioski, spory

§ 85
Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sa przez wijta w godzinach pracy
urzedu.
Skargi 1 wnioski pisemne pracownicy moga skladac w sekretarizcie urzedu.
Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencii stuzbowych z powodu zlozenia
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skargi lub wniosku. chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokicm przez organ
wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wkroczenie.

Rozdrial XVII
Postanowicnia koncowe

§ 86
Nadzdr nad przesirzeganiem regulaminu sprawuja: Wajt. Zastepea Wajta, Sekretarz.
Kazdy pracownik ma prawo zlozyé osobom, o ktérych mowa w ust. |, zawiadomienie o
naruszeniu regulaminu,
ZLawiadomienia rozpatrywane sg niezwlocznie, nie pOzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia ich zloZenia.

87
Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
Regulamin moze by¢ uzupeiniony lub zmieniony w trybie jego ustalenia bad?z przez
wprowadzenie nowego regulaminu.
W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, a nisuregulowanych ninigjszym regulaminem
stosuje sig przepisy prawa pracy oraz przepisy wykonaweze do przepisow prawa pracy.

§ B8R
Regulamin wechodzi w zycie z dniem podpisania, # mocg chowizzujacy po uplywie dwéch
tygodni od podenia tresei regulaminu do wiadomosei pracownikdw.
Regulamin podaje sig¢ do wiadomodci pracownikéw poprzez udostepnienie jego tresci na
stanowiskn wlasciwym dla spraw kadrowveh.
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