ZARZADZENIE NR 703
WOITA GMINY MIESCISKO

z dnia 6 lipca 2023 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Miescisko

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510, 1700 i 2140 oraz
z 2023 r. poz. 240 i 641) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

8§ 1. 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Miescisko oraz okreslenia praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustala
sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy Miescisko, zwany dalej ,Regulaminem”.

2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) wéjcie, sekretarzu lub skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Miescisko,
Sekretarza Gminy Miescisko lub Skarbnika Gminy Miescisko;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Miescisko;

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad reprezentowany przez Wojta Gminy
Miescisko;
4) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie

umowy o prace, powotania, wyboru, bez wzgledu na rodzaj i sposdb nawigzania
stosunku pracy;

5) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec¢: w stosunku do osoby
kierujgcej jednostkg organizacyjng Urzedu - wdjta lub upowazniong przez niego
osobe, w stosunku do pozostatych pracownikéw - kierujacego jednostka
organizacyjng urzedu lub wskazang w zakresie czynnosci pracownika osobe
wyznaczong do bezposredniego nadzoru;

6) osobie niepetnosprawnej — nalezy przez to rozumiec pracownika urzedu, ktérego
niepetnosprawnos¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem;

7) stazu i przygotowaniu zawodowym - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez
bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie
zadan w Urzedzie bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

8§ 2. Regulamin ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w urzedzie oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Zakres praw i obowigzkéw pracownikéw okreslaja:

1) ogdlne przepisy prawa pracy, w szczegolnosci Kodeksu pracy i Ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2) Regulamin;
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3) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy;

4) indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone na pismie, wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy.

8§ 4. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw urzedu bez wzgledu
na sposOb nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

8§ 5. 1. Kazdy, nowo zatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, zostaje
zapoznany z Regulaminem, co potwierdza stosownym, pisemnym os$wiadczeniem, ktére
zatgcza sie do jego akt osobowych.

2. Zmiany Regulaminu podaje sie do wiadomosci wszystkim pracownikom.
Pracownicy potwierdzajg na pismie fakt zapoznania sie ze zmianami.

Rozdziat 2.
Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 6. 1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownikéw;

2) zapoznac¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy , oraz
osigganie przez pracownikdéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:
a) systematyczne szkolenie pracownikow,
b) dbanie o sprawnos$¢ techniczng srodkéw pracy,

c) organizowanie i przygotowywanie pracy w sposéb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

d) realizowanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami;

5) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi;

6) terminowo i prawidtowo wyptacac naleznosci pracownicze;

7) utatwiaé pracownikom, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokaja¢, w miare posiadania srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow;
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;

10) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdéw
(dokumentacja pracownicza);

11) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres
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wskazany odrebnymi przepisami liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast;

12) stosowac zasade rownego traktowania w zakresie:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudnienia,

c) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$c¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

11) przeciwdziata¢ mobbingowi;

12) ksztattowac kontakty pracownicze zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego,
w tym zasadq kolezenstwa;

13) przetwarzaé dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
wymogami.

2. Osobom petnigcym funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacym czynnosci z zakresu USC, przystuguje
ekwiwalent pieniezny za pokrycie kosztéw reprezentacyjnego ubioru niezbednego
podczas wykonywania uroczystych czynnosci USC w wysokosci 1.000,00 zt brutto, na
okres 2 lat.

§ 7. 1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen i zarzadzen, o ktéorych mowa
w ust. 1.

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkdow, zadan i czynnosci
pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Rozdziat 3.
Prawa i obowiazki pracownika

8§ 8. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddac sie wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

8§ 9. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw mieszkancow.
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2. Pracownik jest obowigzany wykorzystywac czas pracy w petni na efektywne,
sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw i stosowac sie do polecen przetozonych,
ktére dotycza pracy oraz dbac o srodki publiczne oraz wykonywanie zadan publicznych
gminy.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa oraz aktdw prawnych
wydanych przez wéijta;

2) wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci;

3) przestrzeganie przepiséw czasu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

4) dbatos$¢ o mienie Urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych $srodkéw pracy;

5) zachowanie wtasciwego stosunku do przetozonych, wspdtpracownikdéw i interesantéw
zgodnie z zasadami: wspoétzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
interesu publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow
oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

8) ztozenie oswiadczen o okolicznosciach wskazanych w odrebnych przepisach:
a) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

b) o stanie majatkowym, na zgdanie pracodawcy lub kiedy obowigzek ten wynika
z odrebnych przepiséw,

c) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy,

d) o pobieraniu swiadczen emerytalnych lub rentowych;
9) ztozenie oswiadczen o okolicznosciach wskazanych w Kodeksie pracy:

a) zapoznaniu sie z trescig zapiséw Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

b) zapoznaniu sie z trescig regulaminu,
c) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;
10) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

11) niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
oraz ostrzeganie wspotpracownikow, a takze innych oséb o grozgcym im
niebezpieczenstwie;

12) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym.

4. Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.
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§ 10. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej
6 godzin przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek.
3. Czas przerwy, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2, wlicza sie do czasu pracy.

4. Nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3, nie mogg zaktdci¢ normalnego toku
pracy, w szczegolnosci kontaktu z interesantami.

§ 11. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoniczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,
dokumentéw oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wtasciwego zabezpieczenia dokumentdéw, drukdéw scistego zarachowania oraz
pieczeci;

2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje;

3) odtaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wytaczone;

4) wigczenia systemdw sygnalizacji lub zabezpieczenia.

8§ 12. Na terenie Urzedu poza ustalonymi godzinami pracy (z uwzglednieniem
potgodzinnej tolerancji przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy) mogq przebywac:

1) Wéjt, Sekretarz, Skarbnik Gminy, Kierownik USC i Zastepca Kierownika USC;
2) pozostali pracownicy- po uzyskaniu zgody Wéjta, Sekretarza bgdz Skarbnika Gminy.

8§ 13. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik
zobowigzany jest zwrdci¢ przydzielone mu narzedzia, sprzet i materiaty oraz rozliczy¢ sie
z pobranych zaliczek i pozyczek.

Rozdziat 4.
Wymiar, system i rozktad czasu pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza
normalnymi godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

§ 15. Czas pracy pracownikédw nie moze przekraczac 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, za ktory uwaza sie kolejno przypadajace dni od poniedziatku do pigtku,
w przyjetym dwunastomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

8§ 16. 1. U pracodawcy obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy. Pracodawca
moze w uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na potrzeby wykonywania zadan
Urzedu dokona¢ ustalenia pracy w soboty, niedziele i $wieta w zamian za inne dni wolne
od pracy w tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym
12 miesiecy.
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2. Jesli swieto przypada w sobote, to Pracodawca jest zobowigzany ustali¢ za ten
dzien inny dzien wolny w dogodnym dla niego terminie.

§ 17. 1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust.1 lub 2 obowigzuje od dnia
nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

5. Ustepow 1-4 nie stosuje sie, gdy na wniosek zatrudnionej osoby niepetnosprawnej,
lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie braku lekarz
sprawujacy opieke nad tg osoba wyrazi na to zgode.

8§ 18. 1. Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy - dla pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci oraz dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku obstugi -
robotnika gospodarczego;

2) rownowazny z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin na dobe - dla pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych, w tym na
stanowiskach kierowniczych urzedniczych.

2. Wymiar czasu pracy w rownowaznym systemie czasu pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe w stosunku do pracownic w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownikow
opiekujacych sie dzieckiem do lat 4.

3. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikéw wymienionych
w ust. 1:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych:

a) poniedziatek - w godzinach od 8% do 1799,
b) wtorek, sroda, czwartek — w godzinach od 732 do 1539,
c) piatek — w godzinach od 730 do 1439;

2) dla pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepetnosprawnosci:

a) poniedziatek - w godzinach od 99 do 16%,
b) wtorek, sroda, czwartek — w godzinach od 832 do 1539,
c) pigtek- w godzinach od 732 do 1439;

3) dla pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o lekkim stopniu
niepetnosprawnosci:

a) poniedziatek - w godzinach od 8% do 16%,
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b) wtorek, sroda, czwartek - w godzinach od 732 do 1539,
c) piatek - w godzinach od 732 do 153¢;
4) dla pracownikow obstugi:

a) sprzataczki:
- poniedziatek - w godzinach od 162 do 209,
- wtorek, $roda, czwartek — w godzinach od 15% do 199,
- pigtek w godzinach od 149 do 1899,

b) konserwatora:
- poniedziatek - w godzinach od 7% do 1599,
- wtorek, $roda, czwartek — w godzinach od 79 do 159,
- pigtek- w godzinach od 7% do 159,

4. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac¢ odstepstw od rozktadu
czasu pracy wobec poszczegdlnych pracownikdow, lub ustali¢ dla nich indywidualny
rozktad czasu pracy uwzgledniajac przepisy kodeksu pracy.

8§ 19. Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktérych obraduje Rada Gminy,
odbywajq sie posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia zwotane
zgodnie ze Statutem Gminy oraz planami pracy poszczegélnych Komisji Rady Gminy
wykonuje obowigzki do czasu zakonczenia ww. posiedzen.

8 20. Kierownikowi USC, jego zastepcy oraz osobom petnigcym funkcje Kierownika
USC udzielajgcemu $lubu w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od

pracy.

8§ 21. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% a godzing 62 dnia
nastepnego.

8§ 22. Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 18 godzinami pracy nastepuje
wytacznie na podstawie polecenia stuzbowego wéjta lub sekretarza.

8§ 23. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujqce pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wyhnikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych, na polecenie przetozonego, jest dopuszczalna
W razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej,
w niedziele i Swieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej
opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny,
ewentualnie dodatek do wynagrodzenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8§ 24. 1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzié
wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
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2. Listy obecnosci sq przechowywane w sekretariacie.

3. Pracownicy sq zobowigzani stawic sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy oraz rozliczenia
czasu pracy, dokonuje na biezgco pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 25. 1. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ swojego przetozonego
lub referat organizacyjny o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inng osobe
lub za posrednictwem wszelkich dostepnych $rodkéw komunikacji.

2. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie dostarczy¢ pracodawcy niezbedne
dowody usprawiedliwiajgce niezdolnos$¢ do pracy.

§ 26. 1. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie po
przybyciu zawiadomi¢ swojego przetozonego o przyczynie spdznienia.

2. Pracownicy mogq opuszczac teren zaktadu w czasie godzin pracy wytgcznie na
polecenie lub za zgodg przetozonych, po wpisaniu w ksigzke wyjsc.

3. Kazdorazowe, zarowno stuzbowe jak prywatne, wyjscie poza zaktad pracy,
pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs¢, z podaniem godziny i celu wyjscia.

4. Powrot do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwitocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy
do konca dnia roboczego.

§ 27. 1. Pracownik moze byc¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela pracodawca.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowany nie jest pracq
w godzinach nadliczbowych.

§ 28. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepiséw prawa.

8§ 29. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

2. Urlopu wypoczynkowego na pisemny wniosek pracownika udziela Wéjt Gminy lub
W razie jego nieobecnosci osoba zastepujaca po akceptacji bezposredniego
przetozonego, biorgc pod uwage potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym, pracownik jest zobligowany
wykorzysta¢ najpdézniej do konca III kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
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5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu (tzw. Urlop na zadanie) w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza urlop na zadanie najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

6. Jezeli ze wzgledéw organizacyjnych zgtoszenie urlopu na zadanie przed
rozpoczeciem pracy jest niemozliwe, pracownik ma obowigzek zgtosic¢ urlop
niezwtocznie, liczac od momentu, w ktérym powinien rozpocza¢ prace.

7. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania éwiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

8. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

Rozdzial 5.
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzen

8§ 30. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci
i ilosci Swiadczonej pracy oraz charakteru pracy.

2. Wynagrodzenie miesieczne jest wyptacane z dotu, 25 dnia kazdego miesiaca.
3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w dniu poprzedzajgcym.

4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba, ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

5. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziatl 6.
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 31. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢
zastosowana réwniez kara pieniezna.

3. Kary porzadkowe, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, stosuje sie w trybie i na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.
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Rozdziat 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

8§ 32. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sq do przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

8§ 33. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) dostarczy¢ odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej pracownikom,
ktorym one przystugujg zgodnie z zasadami gospodarowania odziezg i obuwiem
roboczym, srodkami ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny indywidualnej oraz
srodkami higieny osobistej okreslonymi w zatgczniku do regulaminu;

6) dostarczy¢ pracownikom herbate w ilosci 50g na miesigc do spozycia w miejscu
pracy;

7) zapewnic pracownikom zimne napoje na wszystkich stanowiskach pracy, na ktérych
temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28° C;

8) zapewnic¢ pracownikom uzytkujgcym w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, okulary korygujace wzrok - zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach okresowych badan pracowniczych, wykazg potrzebe ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 34. 1. Zapewnienie okularéw korygujacych wzrok realizowane jest poprzez
refundacje pracownikowi kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, w dowolnym
zaktadzie optycznym, do kwoty 500 zt brutto — po przedtozeniu rachunku zakupu
okularéw wystawionego na pracownika.

2. Zakup okularow korygujacych wzrok powinien nastgpi¢ w okresie
nieprzekraczajgcym trzech miesiecy liczac od dnia wydania orzeczenia lekarskiego.

3. W przypadku stwierdzenia przez pracownika pogorszenia sie jego stanu zdrowia
w zwigzku z powstaniem lub zmiang wady wzroku w okresie waznosci badan
profilaktycznych, pracownik zgtasza ten fakt na piSmie pracodawcy, ktory kieruje
pracownika na badania profilaktyczne (niezaleznie od terminu kolejnych badan
okresowych) w celu potwierdzenia powstania lub zmiany wady wzroku. Jezeli lekarz
medycyny pracy sprawujacy profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami
potwierdzi w orzeczeniu lekarskim powstanie lub zmiane istniejgcej wady wzroku
wymagajacej stosowania okularéw korygujacych wzrok, pracodawca, pomimo waznych
badan profilaktycznych, jest obowigzany do zapewnienia okularéw na warunkach
okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.
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4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw korygujacych
wzrok, ktérych zakup zostat zrefundowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi
kosztéw zakupu nowych okularéw.

§ 35. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajq szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
a takze poinformowaniu o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang na danym
stanowisku praca.

2. Przyjecie do wiadomosci Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku
Urzedu Gminy Miescisko oraz zapoznanie sie z przepisami ochrony przeciwpozarowej
oraz przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, jak i informacji o ryzyku
zawodowym pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

8§ 36. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom:

1) odpowiednie do istniejgcego zagrozenia $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznym i szkodliwym dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy;

2) odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wtasna pracownikdw moze ulec zniszczeniu lub
znaczacemu zabrudzeniu badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania
techniczne, sanitarne lub bhp;

3) srodki higieny osobistej, w ilosci dostosowanej do rodzaju wykonywanej pracy.

§ 37. Rodzaje oraz normy wyposazenia pracownikow w srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz srodki higieny osobistej okresla Tabela
norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej, srodkdw higieny osobistej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy Miescisko stanowigca zatgcznik do
Regulaminu.

8§ 38. Pracownikom uzywajacym odziezy roboczej przystuguje za jej pranie
ekwiwalent pieniezny w wysokosci 20 zt brutto miesiecznie.
§ 39. Zabrania sie spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych

i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wptywem takich napojow lub Srodkdw.

8§ 40. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

Rozdziatl 8.
Ochrona pracy

§ 41. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani
W porze nocnej.

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

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do osmiu lat nie wolno, bez jego
zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowad poza state miejsce pracy.
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8§ 42. Kobiete w cigzy przenosi sie do innej odpowiedniej pracy w razie przedtozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywacé pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem
lekarskim.

§ 43. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdéch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujq. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

8§ 44. Wykaz prac wzbronionych kobietom opublikowany jest w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq.

§ 45. 1. W zakresie ochrony pracownikdw mtodocianych stosuje sie przepisy
Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze do kodeksu pracy.

2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym opublikowany jest
W rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.

Rozdziat 9.
Inne postanowienia

§ 46. Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem nagtej koniecznosci,
zajmowac sie sprawami prywatnymi.

§ 47. Pracownik powinien zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§ 48. 1. Zabrania sie stosowania wobec ktéregokolwiek z pracownikéw mobbingu, tj.
wszelkich dziatan lub zachowan skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na
nekaniu lub zastraszaniu, powodujacych lub majacych na celu ponizanie lub o$mieszanie
pracownika, izolowania go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest zawiadomienie bezposredniego
przetozonego lub pracodawcy o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy,
stosowanym zaréwno wobec niego samego, jak i innych pracownikéw.

3. Procedure przeciwdziatania mobbingowi, nierdwnemu traktowaniu i dyskryminacji
w Urzedzie Gminy Miescisko okresla odrebny dokument.

Rozdziat 10.
Przepisy koncowe

§ 49. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowac¢ odpowiednio takze do
pracownika odbywajacego staz i przygotowanie zawodowe w Urzedzie oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.

8§ 50. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miescisko.

§ 51. Traci moc Zarzadzenie Nr 261 Wojta Gminy Miescisko z dnia 14 sierpnia
2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Miescisko, zmienione
Zarzgdzeniem Nr 386 Wdjta Gminy Miescisko z dnia 18 maja 2021 r.
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§ 52. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdéw z mocg obowigzujaca od 1 lipca 2023 r.

Waéjt Gminy Miescisko

Przemystaw Renn
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 703
Wodjta Gminy Miescisko
z dnia 6 lipca 2023 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ], SRODKOW

HIGIENY OSOBISTEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

LP. Stanowisko pracy Zakres Ilos¢ Okres
wyposazenia wyposazenia
I.Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
1. Konserwator O- rekawice 1 do zuzycia
ochronne 1 12 m-cy
R- obuwie 1 12 m-cy
R-ubranie robocze 1 do zuzycia
(spodnie + bluza+
czapka z
daszkiem)
O- kamizelka
ostrzegawcza
2. Sprzataczka R- fartuch roboczy 1 6 m-cy
R- trzewiki 1 6 m-cy
profilaktyczne
O- rekawice 1 do zuzycia
gumowe
O- pas 1 do zuzycia
bezpieczenstwa
3. Pracownicy na stanowiskach | O- rekawice 1 do zuzycia
robotniczych zatrudnieni w | ochronne
ramach: prac | O- kamizelka 1 do zuzycia
interwencyjnych, robdt | ostrzegawcza
publicznych i inni* (praca na drogach
i ulicach, terenach
zieleni)
4. Pracownik archiwum R- fartuch z 1 do zuzycia
tkaniny
syntetycznej
5. Pracownik na stanowisku: O- kalosze 1 do zuzycia
- ds. Zasobéw Komunalnych,
- ds. Mieszkaniowych Zasobdw
Komunalnych,
- ds. Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa
- ds. Drég, Transportu,
Gospodarki Wodno-Sciekowej,
- ds. Gospodarki Odpadami,
-Kierownik Referatu Ochrony
Srodowiska
6. Kierownik Referatu Inwestycji | O-kalosze 1 do zuzycia
i Infrastruktury O- kask ochronny 1 do zuzycia
O-kamizelka 1 do zuzycia
ostrzegawcza
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II.Srodki higieny osobistej

1. Konserwator 1.recznik 2 szt. 12 m-cy
2.pasta BHP 1 szt. 1 m-c
3.mydto 1000g 12 m-cy

2. Sprzataczka 1.recznik 2 szt. 12 m-cy
2.mydto 1000g 12 m-cy

3. Pracownicy na stanowiskach | 1.recznik 1 szt. 12 m-cy

robotniczych zatrudnieni w | 2.mydto 200g 6 m-cy
ramach: prac
interwencyjnych, robot

publicznych i inni*

Uwagi:

1. W okresie uzywalnosci nie uwzglednia sie okresu nieobecnosci w pracy
spowodowanej zwolnieniem lekarskim.

2. W tabeli zaznaczono te stanowiska *, na ktérych dopuszcza sie na wniosek
pracownika uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw higieny
osobistej. Wysokos$¢ ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy, obuwia
roboczego oraz srodkdw higieny osobistej jest ustalana na podstawie tabeli przydziatu
z uwzglednieniem okresu uzywalnosci, aktualnych cen i okresu pracy oraz jest
wyptacana raz w roku lub w przypadku rozwigzania umowy o prace.

3. Pracodawca moze zamiast przydziatéw indywidualnych przyznaé srodki myjace do
wspolnego uzytkowania w toaletach (mydto w ptynie, jednorazowe reczniki).
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