ZARZADZENIE Nr 245/21
WOJTA GMINY OSIE
z dnia 31 grudnia 2021 r.

W sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Osie

Na podstawie art. 104 § 2 , art. 104!, art. 104% § 2, art. 104 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 1.
poz. 1320, Dz. U. z 2018 r. poz. 2432 oraz z 2021 r. poz. 1162), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 oraz
Dz. U. z 2021 r. poz. 1834.) ustala sig, co nastepuje:

1. Postanowienia ogodlne

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w urzedzie oraz
okreslenia praw i obowiazkéw pracownikéw i pracodawcy ustala si¢ regulamin pracy Urzedu
Gminy Osie.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) pracodawca — Urzagd Gminy Osie ,
b) wdjt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik, urzad — Wéjt Gminy Osie , Zastgpca Wojta
Gminy Osie, Sekretarz Gminy Osie, Skarbnika Gminy Osie, Urzad Gminy Osie,
b) pracownik - osoba zatrudniona w urzedzie w ramach stosunku pracy,
¢) zaklad pracy - oznacza Urzad Gminy Osie,
d) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajgce prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow, a takze
regulamindw i statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
e) kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej — kierownik referatu,
f) przelozonym - nalezy przez to rozumieé: w stosunku do zastgpca wojta, sekretarza,
skarbnika, — wdjt, w stosunku do kierownikéw — wojt, zastepca wojta, sekretarza, w stosunku
do pozostalych pracownikéw —wéijta, zastgpca wojta, sekretarza, skarbnika, , kierownika lub
wskazang w zakresie czynnosci pracownika 0sobg wyznaczong do bezposredniego nadzoru,

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu stosownym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemne;j.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
przepisy: ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy
oraz rozporzgdzenia wykonawcze do tych ustaw i regulaminy.

2. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§ 5.1.Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;



3) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy;
4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnodci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;
5) przeciwdzialanie mobbingowi w pracy,
6) dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, poszanowanie
godnosci i innych débr osobistych pracownikdw,
7) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
8) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie;
9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
10) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw:
11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;
1T)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;
12) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sic z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowac pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 6.1.Pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajace; si¢ o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:
1) imig (imiona) i nazwisko;
2) datg urodzenia;
3) dane kontaktowe wskazane przez osobg;
4) wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:
1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢;
3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
czlonk6w jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy:;
4) wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, Jezeli nie istniata podstawa do ich
zgdania od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
5) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyl wniosku o wyplate
wynagrodzenia do ragk wlasnych.

3. Pracodawca z3da podania innych danych osobowych niz okreslone w § 113, gdy jest to
niezbgdne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu

prawa.

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktérej dane dotyczg. Pracodawca moze z3da¢ udokumentowania danych osobowych 0s6b, o
ktorych mowa w § 1 i 3, w zakresie niezbgdnym do ich potwierdzenia.



5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia
osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych
osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust. | i 2

6. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepiséw.

7. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w
tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 7. 1.Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy .

2. Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szezegdlnosci:

1) sumienne, staranne, rzetelne i efektywne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie S4 One sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania
innego pracownika w pracy);

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych (W tym niepalenic tytoniu w czasie pracy 1 miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach
zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy);

5) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz o nalezyty stan urzadzen i
Sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach:;

7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych;

8) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) znajomos¢ biezacych przepiséw prawa dotyczacych zakresu obowigzkow wykonywanych
na swoim stanowisku;

10) dbanie o czystosé i porzadek wokat swego stanowiska pracy;

11) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego:

12) godne zachowywanie sie w pracy oraz poza nia;

13) kulturalny, uprzejmy stosunek do interesantow, dbanie o pozytywny wizerunek zakladu
pracy;

14) racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi;

15) zachowanie drogi stuzbowej we wszystkich sprawach wymagajacych podjgcia decyzji
wykraczajacych poza zakres kompetencji pracownika.

16) wszyscy pracownicy zobowigzani sg do pisemnego zglaszania Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego zmian swoich danych personalnych Iub utraty posiadanych kwalifikacji, a
W szczegllnosei zmian dotyczacych: miejsca zamieszkania, wyksztalcenia i zawodu, zmiany
nazwiska, danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i cztonkdw Jego rodziny do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych

- W terminie 7 dni od daty ich zaistnienia zmiany.

§ 8. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1) otrzymac¢ pisemng umowe o pracg okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zakres Jjego obowiazkow:;



2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy i innych regulaminéw oraz instrukcji obowigzujacych
na jego stanowisku pracy; A

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

4) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskic stwierdzajgce brak przeciwwskazafi do pracy na
danym stanowisku.

§ 9. Na terenie zakfadu pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu we wszystkich biurach 1
pomieszczeniach  (z wyjatkiem pomieszezen do palenia odpowiednio oznakowanych i
przystosowanych, jezeli zostana w tym celu wydzielone).

§ 10. 1 Pracownikom wolno przebywaé na terenie zakladu pracy tylko w godzinach ich
pracy. Po godzinach pracy po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego i uzyskaniu jego
zgody.

2. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy w dni wolne od pracy dozwolone
Jest tylko przez pracownikéw, ktorzy majg ustalony czas pracy w soboty.

3. Pozostale osoby przebywajace na terenie zakladu pracy w dni wolne od pracy
zobowigzane sg kazdorazowo zglosi¢ ten fakt najpozniej w piatek do godz. 15:00 w pokoju
nr 10

4. Zakaz przebywania na terenie zakladu pracy w dni wolne od pracy nie dotyczy: wojta,
zastepcy wojta, sekretarza , skarbnika oraz pracownikéw ktérzy maja ustalony inny niz
pozostali czas pracy. Zakaz ten nie dotyczy réwniez 0s0b, ktérych obecnosé na terenie
Urzgdu wynika z innych przepiséw.

5. Pracownik ds. obstugi rady gminy moze przebywa¢ w budynku Urzedu, w godzinach
prac komisji Rady Gminy.

§ 11. 1. Zabrania sie pracownikom:

a) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

b) wynoszenia poza miejsce pracy akt, dokumentéw, innych materialéw w formie
papierowej i elektronicznej oraz urzadzeri bez zezwolenia wydanego na pismie przez
bezposredniego przelozonego, oprécz akt i dokumentéw przekazywanych stuzbowo,

¢) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych
wlasnoscig pracodawcy bez zgody pracodawcy,

d) wynoszenia poza teren zakladu pracy bez zgody pracodawcy Jjakichkolwiek
przedmiotéw niebedacych wlasnoscig pracownika (nie dotyczy stuzbowych telefonow
komérkowych),

€) uzywania prywatnych nosnikéw danych na terenie zaktadu pracy,

f) samowolnego  instalowania/deinstalowania oprogramowania  komputerowego,
demontowania czg$ci maszyn i urzadzen oraz ich naprawy bez upowaznienia,

g) umozliwiania bez nadzoru nieupowaznionym osobom dostepu do pomieszezen
pracodawcy,

2. Kazdy pracownik po zakofczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy, zabezpieczyé¢ powierzone mienic pracodawcy, w tym m. in. dokumenty,
pieczgcie, narzedzia i urzadzenia, zamkngé okna oraz wylgczyé uzywane urzgdzenia, chyba
ze potrzeba pozostawienia ich w stanie wlaczonym wynika z przyczyn technicznych lub
technologicznych.

§ 12. 1. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu lub zawieszeniu, ma
obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku
z wykonywang pracg zaliczek, przedmiotow i urzadzen.



2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 Jest zobowiazany do przekazania wszystkich
nalezgcych do pracodawcy przedmiotéw, ktére zostaly mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 13.Przy udzielaniu urlopéw wypoczynkowych stosuje si¢ nastepujace zasady:
a) urlop powinien by¢ udzielany na wniosek pracownika, w ktérym nalezy wpisaé, kto przyjat
zastepstwo pracownika w czasie jego urlopu;
b) wypetniony wniosek urlopowy pracownik przed terminem rozpoczecia urlopu skiada do
bezposredniego przetozonego, w celu akceptacji ;
¢) zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy pracownik
przedklada w sekretariacie urzedu w celu wyrazenia zgody przez woéijta lub sekretarza.
W czasie nieobecnosei wéjta i sekretarza zgode wyraza zastgpca wojta.

3. Czas pracy

§ 14 . 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W urzedzie obowigzuja rownowazny systemy czasu pracy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w kwartalnym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow
moze zostaé przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy rownowazony jest krétszym dobowym Wwymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

5. Praca w urzgdzie odbywa sig¢ pomiedzy godzinami 75 21515 2 wyjatkiem:
pracownika gospodarczego-palacza, robotnika gospodarczego ktorzy pracujg od 6 ® do 14 %
i W miarg potrzeb sprzataczki, ktéra pracuje od 13 % do 21 %0

§ 15. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub Jjej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyijscie
W godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 16. 1. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalaja
indywidualne umowy o prace.

2. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie na podstawie harmonogramu pracy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy - ustalajg
w formie pisemnej bezposredni przelozeni. Rozklad czasu pracy zostaje doreczony do
Referatu Organizacyjnego i wlgczony do akt osobowych .

4. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej ustala pisemnie miesieczny
harmonogram pracy kierowcéw OSP i podaje do wiadomosci pracownikéw co najmnie;j
z tygodniowym wyprzedzeniem.

5. Harmonogram pracy, po zakonczonym okresie rozliczeniowym Jest przechowywany
w komorce ds. kadr dla celow dowodowych oraz kontrolnych i podlega archiwizacji.

§ 17. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usuniecia awarii;
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.



2. Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 14 ust. 5 godzinami pracy nastepuje
wylgcznie na podstawie polecenia stuzbowego wojta, zastepcy woita, sekretarza, skarbnika
lub kierownika po zgloszeniu tego faktu do referatu Organizacyjnego.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboruy, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 18. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywana od godziny 22 % do godziny
6 % dnia nastepnego.

§ 19. 1.Pracownik obowigzany jest potwierdzac swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu.
O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

§ 20. 1. Pracownik jest zobowiazany do kazdorazowego uzyskania zgody bezposredniego
przetozonego na wyjscie stuzbowe poza miejsce wykonywania pracy w godzinach

2. Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagajq zarejestrowania w
sekretariacie urzedu.

§ 21. 1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy,
przystugujg nalezno$ci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podr6za stuzbowa na zasadach

gminy Osie pracownikdw , ktorzy otrzymuja zwrot kosztgw uzywania przez pracownika
w celach stuzbowych do jazd lokalnych samochodéw osobowych.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownika podpisuje wojt lub sekretarz, w czasie
nieobecnosci wojta i sekretarza - zastepca woijta.

§ 22. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy przy pomocy Referatu
Organizacyjnego.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji
Czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

4. Usprawiedliwianie nieobecnoSci

§ 23. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnosé pracownika w pracy sg
zdarzenia i okolicznosci okrelone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia. :

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiagzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnodci



i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosdci
W pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosei albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

§ 24. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadezenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadezenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonezonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 25. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§ 26. Rozpoczgeie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w regulaminie
traktowane jest jako spéZnienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do
pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spéznienia.

§ 27. 1.Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia

w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie

stanow1 pracy w godzinach nadliczbowych.,

§ 28. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach
okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§ 29. 1. Zadna nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé zaklocen w

funkcjonowaniu referatu.
2. Obowigzek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien byé¢ w zakresie

€Zynnosci.



3. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 30. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowaé kare pienigzng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czg$ci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 31. 1.Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia

si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnodci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 32. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 33. 1. Karg uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek bezposredniego przetozonego , uznaé¢ kare za niebyla przed uptywem tego

terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 34. Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi.
6. Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 35. 1. W urzedzie wynagrodzenie miesigczne jest wyplacane z dohi. Termin wyplaty
wynagrodzenia przypada na ostatni dzien danego miesigca kalendarzowego.



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

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.,

§ 36. Zasady wynagradzania okresla rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownik6w samorzadowych i regulamin wynagradzania urzedu.

7. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 37. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych ~ warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnigé nauki i techniki. W szczegllnosci pracodawea jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganic w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczeristwa
1 higieny pracy, wydawaé polecenia usuni¢eia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
W tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38. 1.Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 39. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 40. 1.Pracodawca jest obowigzany wydawacé szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszezeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem WYyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomoscei | umiej¢tnosci  wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzié¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresic bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony ppoz.
2. Pracownik ma obowigzek braé udziat w tych szkoleniach oraz poddawa¢ sig

egzaminom z zakresu szkolenia.



3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 42. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w  $rodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach
postugiwania si¢ tymi $rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie

robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach-
1) jezeli odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenistwa i higieny

pracy.

§ 43. Pracodawca odrebnym zarzgdzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbgdne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 44. 1.Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujgc je na
karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta
oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika
odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 45. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szezegblnosei pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;
4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) niezwlocznie zawiadomié przelozonego 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:
6) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

8. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych

§ 47. 1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy
Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujace;

u pracodawcy.

2. Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym okre$la rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslaja:
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rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie

bezpieczefistwa i higieny pracy przy recznych pracach fransportowych oraz innych

pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym,

rozporzadzenie Rady Ministrow z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy lub karmiacych dziecko

piersia.

4. Na podstawie art. 200" Kodeksu pracy ustala si¢ nastgpujacy wykaz prac lekkich

dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie

zawodowe:

porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiggozbioru itp.,

przenoszenie dokumentacji, materialow, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem

norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzarow,

sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,

prace porzadkowe wokot obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepisow

o pracach wzbronionych mtodocianym

prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

prace zwigzane z urzgdzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali

wyborczych, sal przyjec itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem

do$wiadczonego pracownika.

5. Wszystkie prace wymienione w pkt. 3 powinny odbywaé si¢ pod nadzorem

wyznaczonego pracownika sprawujacego nadzér nad zatrudnionym dorywezo miodocianym.
6. Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe, prac i czynnosci polegajagcych na obstudze urzadzen

elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzgdzi recznych z uzyciem

srodkéw chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgecymi czynnikami.

9. Postanowienia koncowe

§ 48. 1.Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikéw.

2. Kontrolg przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy
w stosownie do posiadanych zakresdéw czynnosci.

§ 49. 1. Zobowigzuj¢ kierownikdw poszczegolnych referatow Urzedu Gminy Osie do
zapoznania podleglych pracownikéw z tre$cig Regulaminu Pracy oraz do przyjecia od
pracownikoéw o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy.

2.Za dofaczenie do akt osobowych oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1,

odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 50. Traci moc zarzadzenie Nr 150/13 Wojta Gminy Osie z dnia 28 lutego 2013 r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzgdu Gminy Osie.

§ 51. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci .
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