Zatgcznik do Zarzadzenia Wojta
Nr 114/2015 z 18.08.2015 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY SZCZECINEK

1. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje¢ i porzadek
w procesie pracy w Urzedzie Gminy Szczecinek oraz zwigzane z tym obowigzki
pracownikow i pracodawcy.

§2

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Szczecinek
bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy
a takze rodzaj zawartej umowy o prace.

2. Nowo przyjmowani pracownicy, przed przystapieniem do pracy, zapoznawani
sg z trescig regulaminu, co potwierdzajg pisemnym oswiadczeniem.
Oswiadczenie pracownika przechowuje si¢ w jego aktach osobowych.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Szczecinek, ul. Pilska 3,
78-400 Szczecinek,

b) pracowniku - rozumie si¢ osobe¢ pozostajaca z pracodawcg w stosunku
pracy,

¢) przetozonym - rozumie si¢ przez to osobg uprawniong, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym, do wykonywania bezposredniego
nadzoru 1 kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkow przez
pracownika, a w szczegolnosci do wydawania mu polecen dotyczacych
pracy,

d) tajemnicy stuzbowej pracodawcy - rozumie si¢ przez to nieujawnione przez
pracodawce do wiadomosci publicznej informacje stuzbowe.

I1. Podstawowe obowiazki pracownika

§ 4

1. Pracownik jest obwigzany wykonywac pracg sumiennie i starannie,
przestrzegaé ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowac¢ si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa.



2. W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:
a) zapoznad sie z zakresem swoich obowiazkéw i odpowiedzialnosci,
b) rzetelnie i efektywnie wykonywaé obowigzki wynikajace ze stosunku
pracy,
¢) przy wykonywaniu obowigzkdéw kierowac si¢ dobrem i interesami
pracodawcy,
d) dba¢ o dobre imi¢ pracodawcy,
e) chronié¢ mienie pracodawcy, a w szczegélnosci uzywac je zgodnie
z przeznaczeniem oraz chroni¢ przed utratg lub uszkodzeniem,
a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub zagrozenia
wystapienia takiej - niezwloczne informowaé o tym przetozonego,
f) nalezycie zabezpieczy¢ po zakofczeniu pracy pomieszczenia pracy,
urzadzenia oraz narzedzia,
g) nie ujawnia¢ osobom do tego nieuprawnionym informacji stanowigcych
tajemnice stuzbowa pracodawcy,
h) przestrzegaé ustalonego czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposob
efektywny,
i) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,
i) dbaé o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,
k) podnosié¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
1) przestrzegaé zasad wspdtzycia spotecznego,
1) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad,
m) przestrzega¢ w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci,
a w szczegolnosci:
- nie spozywac napojow alkoholowych,
- nie uzywacé srodkow odurzajacych.
n) przestrzegaé zakazu palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach
Urzedu, z wyjatkiem miejsc wyznaczonych do tego celu przez
pracodawce.

§5

Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
a) zte lub niedbale wykonywanie pracy,
b) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy prowadzace do jego utraty
lub uszkodzenia,
¢) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw nie zwigzanych z praca,
d) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie sig¢ do pracy
lub samowolne jej opuszczenie,
e) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,
f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy $rodkoéw odurzajgcych lub stawienie
sie do pracy w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich
srodkéw,



g) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub
ochrony przeciwpozarowej,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy stuzbowej pracodawcy,

i) niewykonanie polecen przelozonych,

j) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

k) uporczywe naruszanie zasad wspdltzycia spolecznego.

IT1. Podstawowe obowigzki pracodawcy

§6

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami
pracodawcy okreslajgcymi sposdb wykonywania pracy na danym
stanowisku,

b) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikéw nalezytej wydajnosci
pracy,

¢) zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
w tym m.in. organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie,

d) poinformowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla
zycia i zdrowia, jakie wigzg sie z wykonywang przez niego pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

e) zapewnienie pracownikom przeprowadzania okresowych badan lekarskich,

f) dbanie o ciggte podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow
np. poprzez organizowanie lub pokrywanie w czesci lub catosci kosztow
nauki w formach szkolnych i pozaszkolnych,

g) terminowa i prawidlowa wyptata wynagrodzenia za praceg i innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

h) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikow
i wynikéw ich pracy,

i) nie dyskryminowanie pracownikéw w szczegolnosdci ze wzgledu na plec,
wiek, rase, narodowos$¢, przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne oraz
przynaleznos¢ zwigzkowa,

j) dbanie o przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,
poszanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,

k) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, a w tym w szczegdlnosci: akt osobowych, kart ewidencji
wynagrodzen i czasu pracy,

1) przeciwdziatanie mobbingowi w pracy,

1) zaspokajanie, w ramach posiadanych srodkéw, socjalnych, bytowych
i kulturalnych potrzeb pracownikow.



§7

Do podstawowych obowigzkow przetozonego nalezy:
a) zapoznanie pracownika z zakresem jego obowiazkéw i odpowiedzialnosci
oraz podstawowymi uprawnieniami,
b) zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz
zasadami ochrony tajemnicy stuzbowej Urzedu,
¢) przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania,
d) systematyczne informowanie o obowigzujacych u pracodawcy procedurach
i zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku,
e) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
f) zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materiatow i sprzgtu do
pracy, naleznej odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej,
g) planowanie i rozliczanie czasu pracy, a w tym w szczegolnosci
prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,
h) ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika zgodnie z zasadami
przyjetymi u pracodawcy,
i) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
j) nie dopuszczenie pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on
wykonywaé swoich obowigzkow, w szczegolnosci z powodu:
- stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego
uniemozliwiajgcego pracownikowi normalne wykonywanie pracy,
- nie wykonania przez pracownika w przepisanym terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich,
- stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego
wykonywania pracy na danym stanowisku,
- przyjmowanie od pracownika skarg i wnioskow zwigzanych ze stosunkiem

pracy.
IV. Porzadek i organizacja pracy

§8

1. Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest odbyte przeszkolenie

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
ztozenie przez pracownika orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku wystawione przez
uprawnionego lekarza, jak réwniez zapoznanie si¢ z postanowieniami
regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw pracodawcy normujacych
zasady wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Przed dopuszczeniem do pracy przetozony pracownika zapewnia
wyposazenie go w wymagana odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony



indywidualnej i higieny osobiste;.

§9

1. Dla pracownikéw Urzedu wykonujacych czynnosci stuzbowe na terenie
Gminy Szczecinek wprowadza si¢ legitymacje stuzbowe.

2. Legitymacje stuzbowe wydaje Wojt Gminy Szczecinek.

3. Na terenie Urzedu praktykantéw i stazystow obowiazujg indentyfikatory.

§ 10

Pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowigzkéw wskazanym przez przelozonego w takim czasie, aby
w porze rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej

wykonywania.
§11

Stawienie sie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na liscie
obecnosci znajdujgcej si¢ w Sekretariacie Urzedu.

§12

Zamiar wyjscia poza teren zaktadu pracy pracownik zgtasza przetozonemu, a po
uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyjs¢ w celach
stuzbowych lub prywatnych.

§13

W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy
w godzinach pracy bez uprzedniej lub nastepczej akceptacji przetozonego -
nieobecno$¢ pracownika zostanie potraktowana jako nieusprawiedliwiona.

§ 14

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowigzany jest pozostawic
je w nalezytym porzadku i upewni¢ si¢ czy zostaly wylaczone wszelkie
urzadzenia, ktére nie powinny dziata¢ bez nadzoru poza godzinami pracy oraz
czy dokumenty, pieczecie, wartoSciowe wyposazenie itp. zostaty odpowiednio
zabezpieczone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.

§ 15

Wyniesienie mienia pracodawcy poza teren zaktadu pracy wymaga uprzedniej
zgody przetozonego.



§ 16

Przebywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy
wymaga uprzedniej pisemnej zgody przetozonego.

§17

W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
a) zwrdci¢ przetozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe, w tym
réwniez utrwalone na elektronicznych nosnikach informacji,
b) rozliczy¢ si¢ z mienia powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnosci
sprzetu, materiatow, urzadzen i srodkéw pienigznych,
¢) w celu uzyskania odpowiednich adnotacji - dokona¢ formalnosci
zwigzanych z karta obiegowa zwolnienia.

V. Systemy, rozklad i wymiar czasu pracy
§ 18

1. Czasem pracy jest czas w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.

2. Poza czasem efektywnej pracy do czasu pracy zalicza si¢ rOwniez okresy nie
swiadczenia pracy z przyczyn niezaleznych od pracownika, jezeli okresy te nie
przerywajg moznosci dysponowania osobg pracownika.

3. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin korzystajg z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

4. Dla celow planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, przez dobe nalezy
rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§19

1. W Urzedzie Gminy Szczecinek czas pracy zatrudnionych pracownikéw wynosi
8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w
okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce, z wyjgtkiem pracownikdw
gospodarczych oraz kierowcow dla, ktorych okres rozliczeniowy wynosi 12
miesiecy.

2. Okresy rozliczeniowe rozpoczynaja si¢ odpowiednio: 1 stycznia, 1 kwietnia,

1 lipca oraz 1 pazdziernika kazdego roku.



3. Dla pracownikéw Urzedu Gminy Szczecinek ustala si¢ nastgpujacy rozktad
czasu pracy:
a) poniedziatek, wtorek, $roda i pigtek w godzinach od 7.2 do 15.%,
b) czwartek w godzinach od 8.%do 16.%,
¢) dla pracownika gospodarczego (sprzataczki) ustala si¢ czas pracy od

poniedziatku do piatku w godz. od 102 do 18.%,

4. Czas pracy zatrudnionych pracownikéw nie moze przekracza¢ 12 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym
wynoszacym trzy miesigce kalendarzowe.

§ 20

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

2. Uprawnienie to nie dotyczy:

a) Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika oraz Sekretarza,

b) pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo
usuniecia awarii.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Odpoczynek powinien przypadac
w niedziele.

4. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala sie w umowie o prace lub w indywidualnym harmonogramie
czasu pracy ustalanym przez przetozonego.

§ 21

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace obejmujaca 8 godzin miedzy godzinami
212272

§22

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujgce pracownika,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych..
2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego
albo usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylgcznie na
pisemne polecenie przetozonego.



§23

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze
szczegblnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 250 godzin
w roku kalendarzowym.

2. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie

rozliczeniowym.
§ 24

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w inne;
miejscowosci niz okreslone state miejsce pracy oraz poza terenem Gminy
Szczecinek, rozliczany jest na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Pracownikowi wykonujgcemu czynno$ci shuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone state miejsce pracy oraz poza terenem Gminy Szczecinek
przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych lub czas
wolny, jezeli pracownik otrzymat polecenie wykonywania pracy poza
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

VI. Sposéb usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania urlopow
i zwolnien od pracy

§ 25

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s3
zdarzenia i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki
niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez
przetozonego za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 26

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomien, o ktérych mowa w ust.1 i 2, pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci



albo droga pocztows, przy czym za date zawiadomienia przyjmuje si¢ wtedy
date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie termindéw zawiadomien o ktorych mowa w ust.1 i 2 moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okolicznosciami, zwlaszcza obtozng
chorobg pracownika potgczong z brakiem lub nieobecno$cig domownikow albo

innym zdarzeniem losowym.
§27

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy,
przedstawiajgc przetozonemu pisemne os§wiadczenie lub dowody
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ najpdzniej w chwili stawienia si¢ do pracy,
chyba, ze przepisy prawa pracy przewiduja inny termin ztozenia dowodu
usprawiedliwiajgcego dang nieobecnos¢.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy lub
konieczno$é sprawowania osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

b) wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do
pracy lub konieczno$ci sprawowania osobistej opieki,

¢) decyzja wlasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

d) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych konieczno$é sprawowania przez pracownika osobiste;
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczgszeza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa,

e) wystosowane przez organ wlasciwy w prawach powszechnego obowiazku
obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad lub
prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

f) oswiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrézy stuzbowe;

w godzinach nocnych, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajagcych wypoczynek
nocny.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub
nieusprawiedliwiong podejmuje kierownik jednostki organizacyjne;.

§28

1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych powinno odbywac¢ si¢
w czasie wolnym od pracy.



2. Jezeli jest to usprawiedliwione okolicznosciami, przetozony moze udzieli¢
pracownikowi zwolnienia od pracy dla zatatwienia spraw osobistych.

3. Przetozony jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z przepisow prawa.

§ 29

Za czas nieobecnosci w pracy pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

§ 30

Pracownik zachowuje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach okreslonych przepisami prawa a w szczego6lnosci
w przypadku:

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

b) $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
tesciowej, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - w wymiarze 1 dnia,

¢) przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych - wymiarze niezbednym do
przeprowadzenia tych badan i szczepien,

d) oddania krwi albo zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich - wymiarze oznaczonym przez stacje krwiodawstwa,

e) uczestniczenia w akcji ratowniczej pracownika bedacego cztonkiem
Ochotniczej Strazy Pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji
ratowniczej i do odpoczynku koniecznego po jej zakonczeniu.

§ 31

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
ustala na dany rok kalendarzowy biorac pod uwage, w miare mozliwosci,
wnioski pracownikéw i podaje go do wiadomosci pracownikdw jednostki do
dnia 31 grudnia poprzedniego roku. Pracownik potwierdza zapoznanie sie
z planem urlopdéw witasnorecznym podpisem.

2. Plan urlopdw nie moze obejmowac 4 dni urlopu wypoczynkowego
wykorzystywanego w trybie i na zasadach okres$lonych w art.167[2] Kodeksu
pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci,
z tym Ze jedna z nich powinna trwaé, co najmniej, 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po otrzymaniu akceptacji przetozonego oraz
wydaniu zgody przez Wojta Gminy.



5. Po otrzymaniu zgody pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ urlop
w terminie okres§lonym w planie urlopow, chyba, ze zajdzie jedna
z okolicznosci, ktdra w mysl przepiséw prawa uniemozliwia rozpoczecie lub
korzystanie z urlopu (np. niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg).

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konca trzeciego kwartatu kolejnego roku

kalendarzowego.
§32

1. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie, o ktérym mowa
w art.167[2] Kodeksu pracy, pracownik powinien ztozy¢ przetozonemu,

w miare mozliwosci, z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnos$¢ pracownika
w pracy nie spowodowata zakldcen w normalnym funkcjonowaniu zaktadu
pracy, w szczegodlnosci umozliwiajgcym pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 nie moze by¢ ztozony pdzniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu o godzinie, w ktorej pracownik miat rozpocza¢ prace

zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 powinien by¢ ztozony przez pracownika
osobi$cie na pismie, drogg telefonicznag lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci.

4. W przypadku, gdy pracownik nie ztozyl wniosku, o ktérym mowa w ust.1 na
pismie, bezposrednio po stawieniu si¢ do pracy obowigzany jest pisemnie
potwierdzi¢ fakt wykorzystania urlopu w trybie i na zasadach okreslonych
w art.167[2] Kodeksu pracy - sktadajac stosowne o§wiadczenie przetozonemu.

§33

Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Czas trwania i inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie,
ktére zawiera si¢ na pisSmie.

§ 34
Pracownicy mogg korzystaé z innych urlopéw, takich jak np. macierzynski,
wychowawczy, rodzicielski czy szkoleniowy - na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.
VII. Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia

§35

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie



o prace i przepisach ptacowych obowigzujacych u pracodawcy.

2. Wynagrodzenie podlega szczegdlnej ochronie przewidzianej w przepisach
kodeksu pracy.

3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi
tajemnice stuzbowg pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody
pracownika tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy

prawa.
§ 36

1. Wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie w nastgpujacych terminach:
a) najpdzniej w 26 dniu kazdego miesigca dla pracownikéw statych Urzedu,
z wylaczeniem miesigca grudnia, w ktéorym wynagrodzenie wyptacane jest
do 21 dnia miesigca,
b) najpozniej w ostatnim dniu miesigca dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie w ramach prac interwencyjnych.
2. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w niedziele, $wigta lub dzien
wolny od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest dzien wczesnie;j.
3. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na wskazane przez pracownika
konto bankowe.
4. Pracownikom, ktorzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na
konto bankowe, wynagrodzenia wyptaca si¢ w kasie Urzedu.
5. Pracodawca moze, za zgodg pracownika oraz w granicach okreslonych
w Kodeksie pracy, potrgcié z jego wynagrodzenia wszelkie zobowigzania

pracownika wobec Urzedu.
§ 37

Pracodawca, na zgdanie pracownika, obowigzany jest udostepni¢ mu do wgladu
dokumenty stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

§ 38

Pracodawca i pracownicy sg zobowiazani do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 39
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegodlnosci:



a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen , maszyn i urzgdzen,

b) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen,

¢) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy,

d) szkolenie pracownikow (wstepne i okresowe) w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
e) kierowania pracownikdw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,
w miare mozliwosci - w godzinach pracy,

f) niedopuszczenie do pracy pracownika, ktory nie wykonat w terminie
profilaktycznych okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze
wzgledu na swoj stan psychofizyczny (np. nietrzezwos¢) wykonywac pracy,

g) zabezpieczenie pracownikéw wykonujacych prace poza Urzedem przed

ukgszeniami (zmije, zaskronce itp.) wirusami i bakteriami (gromady
pajeczakow itp.) poprzez zakup stosownego obuwia (kalosze, gumofilce itp.)
oraz okresowe szczepienia.

3. Obowiazki wymienione w ust.2 pkt b, ¢, e, fi g wykonuje w imieniu pracodawcy
przetozony pracownika.

4. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.
Rodzaje tych srodkdéw na poszcezegdlnych stanowiskach pracy zostanie
okreslone w zarzadzeniu wewnetrznym Wojta Gminy Szczecinek.

5. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych
stanowiskach pracy i okresy ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia
roboczego przystugujgcym pracownikom oraz okresy ich uzytkowania,
wprowadzona zarzgdzeniem pracodawcy.

6. Srodki ochrony oraz odziez roboczg powierza si¢ pracownikom tak jak inne
mienie pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia finansowego.

7. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy
i obuwia roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy,
na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez pracownikoéw wiasnej odziezy
i obuwia roboczego oraz kwot odptatnosci za pranie odziezy, stanowi zatgcznik
do zarzgdzenia wewnetrznego pracodawcy.

8. Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosdci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz
zwrot kosztow za pranie odziezy wykonywane we wlasnym zakresie.

9. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej w ilosci
niezbednej do zachowania czystosci.

10.Pracownikom wykonujacym prace w szczegdlnie ucigzliwych warunkach,
jezeli jest to niezbedne ze wzgledéw profilaktycznych, przystugujg bezptatne
positki profilaktyczne.
§ 40



W przypadku wystepowania ryzyka zawodowego wiazacego si¢ z wykonywang
pracg, przed dopuszczeniem do pracy przetozony jest obowigzany do pisemnego
poinformowania pracownika o ewentualnych ryzykach pracy na danym
stanowisku pracy. Odpis pisemnego pouczenia, potwierdzony wiasnorgcznym
podpisem pracownika sktada si¢ do jego akt osobowych.

§ 41

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sg obowigzani w szczegodlnosci:
a) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,
b) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
¢) dbaé o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku
stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci niezwlocznie zawiadamiac o
tym przetozonego,
d) poddawag si¢ profilaktycznym okresowym badaniom lekarskim,

IX. Informacja o karach stosowanych z tytulu odpowiedzialnosci
porzgdkowej pracownikow

§ 42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze zastosowaé karg pienigzna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, a tacznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesiatej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow

bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.



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

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie
rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia
si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié
pracownikowi réwnowartosé kwoty tej kary.

13. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,

z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

14. Karg uwaza si¢ za niebytg rowniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XI. Nagrody i wyrdznienia

§ 43

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkdw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniaja si¢ szczegolnie do terminowego wykonywania zadan zakladu
pracy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia, ktérych formy okresla
pracodawca.

2. Informacje¢ o przyznaniu nagrody lub wyrdéznienia sktada sie do akt osobowych

pracownika.



XII. Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych
§ 44

W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy
Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki
wystepujacej u pracodawcy.

XIII. Postanowienia koncowe
§ 45

1. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do tekstu przepiséw dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu poprzez udostepnianie ich przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich na wniosek zainteresowanego
pracownika.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy i o wolnych miejscach pracy wywieszajac
stosowne pisemne informacje na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w Urzedzie
Gminy Szczecinek oraz umieszczonych w BIP.

3. We wszelkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownik moze sie
zwroci¢ w kazdym czasie z wnioskiem lub skargg do bezposredniego
przetozonego lub do Wojta Gminy.

4. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

5. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdw, ktore nastgpi przez potwierdzenie wiasnorgcznym
podpisem stosownego oswiadczenia.

6. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie,

w jakim zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

7. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane

niniejszym regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.



