Zarzadzenie nr 14/2022
Wéjta Gminy Morzeszczyn
z dnia 16 marca 2022 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia wprowadzajacego Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Morzeszczynie

Na podstawie art 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162) zarzadzam, co nastepuje :

§1

W Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy w Morzeszczynie wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Morzeszezyn nr 04/2008 z dnia 14 lutego 2008r., zmienionego zarzgdzeniem: nr 35/2008
z dnia 19 listopada 2008r, nr 18/2014 z dnia S maja 2014r., nr 15/2016 z dnia 28.04.2016,
nr 51/2016 z dnia 29 grudnia 2016r., nr 16/2018 z dnia 12 marca 2018 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce
zmiany:

1. § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Pracodawca zobowiazuje si¢ organizowaé prace w sposob
zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy oraz przeciwdzialad dyskryminacji w zatrudnieniu,
W szczegOlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnogé, raseg, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy poprzez zapewnienie jednakowych warunkéw pracy oraz
konsultacje z reprezentacja pracownikow.”

2.w§ 10:;
1) ust. 1 pkt 2 lit. a otrzymuje brzmienie:
»pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

a) od poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00 poza:
konserwatorem OSP,
kierowca, konserwatorem OSP,

+  konserwatorem c.o,
- od 15:30 stosownie do wymiaru etatu.”

2) ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami: 21:00 a 7:007.

3) dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:

»0sobie niepetnosprawnej — bez wzgledu na dobowy wymiar czasu pracy — przyshuguje prawo
do dodatkowej przerwy w pracy, w wymiarze 15 minut, na gimnastyke usprawniajgcg
lub wypoczynek. Dodatkowa przerwa wliczana jest do czasu pracy, przystuguje bez wzgledu
na rodzaj stopnia niepetnosprawnosci i nalezy sie obok przerwy wynikajgcej z Kodeksu Pracy.



3. dodaje si¢ w § 21:

1) ust. 6 w brzmieniu: ,Kobieta karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch péigodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigce] niz jedno dziecko
ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy te moga by¢ udzielane
lacznie.”

2) ust. 7 w brzmieniu: ,Pracownicy zatrudnionejprzez czas krotszy niz 4 godziny
dziennie przerwy na karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie”.

3) ust. 8 w brzmieniu: ,,Przerwy na karmienie Pracodawca udziela na wniosek pracownicy
na podstawie jej o§wiadczenia, iz karmi dziecko piersig. Nie ma zadnych ograniczen czasowych
co do tego, jak dlugo kobieta moze korzystaé z tego przywileju.”

4. § 22 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie
pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.”

5. W zataczniku nr 1 ,, Wykaz prac wzbronionych kobietom zatrudnionym w Urzedzie Gminy
w Morzeszczynie” otrzymuje brzmienie stanowiace zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. W zalaczniku nr 2 ,,Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy w Morzeszczynie” otrzymuje brzmienie
stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

7. W zataczniku nr 3 ,,Zasady ustalania odptatnosci za okulary korekcyjne dla pracownikow Urzedu
Gminy w Morzeszczynie zatrudnionych na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych”
otrzymuje brzmienie stanowiace zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Morzeszczynie z uwzglgdnieniem powyzszych
oraz dotychczasowych zmian otrzymuje brzmienie jak w Zalgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§3
1. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow
Urzedu Gminy w Morzeszczynie z mocg obowigzujgea od 1 kwietnia 2022 r.
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 14/2022
Wéjta Gminy Morzeszczyn z dnia 16 marca 2022 r.

Regulamin pracy Urz¢du Gminy w Morzeszczynie

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§ 1

L. Regulamin pracy jest aktem ustalajacym organizacje i porzadek pracy w Urzegdzie Gminy
w Morzeszczynie oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
2. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

8§37

Ilekro¢ w dalszej czgéci Regulaminu pracy Urzedu Gminy Morzeszczyn mowa jest o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Morzeszczyn,

2) zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Morzeszczyn,

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Morzeszezyn reprezentowany przez
Wojta lub upowazniong przez niego osobe,

4) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobg zatrudniong w urzedzie na podstawie umowy
0 prace, powotania i wyboru,

§3

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu swoim podpisem na o$wiadczeniu, dolaczonym do jego akt osobowych,
Pracodawca zobowigzuje si¢ organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie
ucigzliwosci pracy oraz przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy poprzez zapewnienie jednakowych warunkéw pracy oraz konsultacje
z reprezentacja pracownikéw.”

Pracodawca zobowigzuje si¢ przeciwdzialaé mobbingowi poprzez umozliwienie
pracownikom anonimowego zglaszania dziatan lub zachowan dotyczacych pracownika
lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wsp6ipracownikow.



4, W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial I1
Organizacja pracy

§ 4

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnoscei:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzegac ustalonego w zakltadzie pracy czasu pracy,
3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,
4) przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
5) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
6) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,
7) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
8) przejawiaé kolezenski stosunek do wspotpracownikow,
9) przestrzega¢ zasad wspdizycia spotecznego,
10) podnosi¢ swoje kwalifikacje.

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

5) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

7) stwarzaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny klasyfikacyjnej pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

8) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdlizycia spolecznego,

9) prowadzié dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

10) zapoznawaé pracownika z ryzykiem zawodowym.



§ 6

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemna umoweg o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikéw
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczecia pracy;

2)  zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

4) przeciwpozarowych, w czasie ktérego pracownik zapoznawany jest takze z ryzykiem
zawodowym, a takze potwierdzié na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami
i ryzykiem,

4) otrzymaé nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi $rodkami,

5) otrzyma¢ nieodptatnie niezb¢dna odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

2. W ciggu 7 dni od zawarcia umowy pracownik powinien otrzymaé zakres czynnosci, a takze
pisemng informacj¢ o obowigzujacej w zakladzie pracy dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu

wypowiedzenia umowy.

59

W przypadkach okreslonych przepisami prawa, gdy dzialanie pracodawcy wymaga
uzgodnienia z przedstawicielem pracownikéw, wybor przedstawiciela (przedstawicieli)
nastgpuje na ogoélnym zebraniu pracownikéw, zwolanym przez Wojta. Zasady wyboru
przedstawiciela ( przedstawicieli) ustala zebranie pracownikow,

Rozdzial ITI
Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 8

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

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

3. Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Okres rozliczeniowy obejmuje jeden miesigc kalendarzowy.

5. Za pracg w niedziel¢ oraz Swigta ustala si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a 6.00 nastepnego dnia.
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§9

. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje¢ czasu pracy uwzgledniajgcg m.in. prace
W porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych.

. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.,

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie

wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnoéci.

Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody

bezposredniego przetozonego.

. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby
przez niego upowaznione;j.

. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy.

. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany w sposob
i na zasadach przyjetych przez pracodawce.

§ 10

. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
1) pracownicy administracyjno-biurowi:
- od poniedziatku do piatku od 7:30 do 15:30
2) pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
a) od poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00 poza:
+ konserwatorem OSP,
+ kierowca, konserwatorem OSP,
+ konserwatorem c.o
- od 15:30 stosownie do wymiaru etatu.
b) pracownik gospodarczy — sprzataczka budynku Urzedu Gminy: w poniedziatek
rozpoczyna od 9:00 do 17:00; od wtorku do pigtku od 11:00 do 19:00.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami: 21:00 a 7:00.

. W czasie pracy wprowadza si¢ przerwe¢ w pracy 15 - to minutows na spozycie positku.
Przerwe t¢ wlicza si¢ do czasu pracy.

. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie przekracza 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Niepelnosprawni
pracownicy administracyjno- biurowi pracuja od 7:30 do 14:30, niepetnosprawny pracownik
gospodarczy — pracuje : poniedziatek od 10:00 do 17:00, od wtorku do piatku od 12:00 do 19:00.

. Osobie niepetnosprawnej — bez wzgledu na dobowy wymiar czasu pracy — przyshuguje prawo
do dodatkowe] przerwy w pracy, w wymiarze 15 minut, na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Dodatkowa przerwa wliczana jest do czasu pracy, przystuguje bez wzgledu
na rodzaj stopnia niepetnosprawnosci i nalezy si¢ obok przerwy wynikajacej z Kodeksu Pracy.

§11

. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu sprzet, dokumenty i pieczecie oraz narzedzia.



. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2)sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych i zaworow
wodociggowych,
3) zamkniecia drzwi i okien,
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje osobie sprawujgce] nad nimi
nadzér, zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

- W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zakladu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie
pracodawcg oraz przedsiewzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie

szkody.

§12

. Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy urzadzef i materiatéw stanowigcych wiasnosé
pracodawcy.

. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem
narzgdzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy.

. Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zakladu pracy. Palenie
tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.
Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracy dopuszcza sic mozliwo$¢ badania trzezwosci
pracownikow.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 13

Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o niemoznosci stawienia sic do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci,

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnodci

1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

W pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za podrednictwem

innego $rodka facznosci.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznosciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku w tym, w szczegélnosci, jego oblozna chorobe polaczong z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznodci, o ktérych mowa wyzej.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy przedstawiajgc
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawey pracownik przedklada niezbedne
dowody w tym zakresie.



§ 14

1. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnodci do pracy na skutek choroby pracownika Iub jego izolacji z powodu choroby

zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika

osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é doreczajac
pracodawcy dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpdzniej w ciagu 7 dni
od ich wystawienia.

2. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza sie:

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

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosdci uzasadniajgcych koniecznodé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie¢ pracownika

na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 15

W przypadku sp6Znienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢é sie do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spéZnienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przelozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik.

Rozdzial V
Zwolnienia od pracy

§16

1. Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowg. Zalatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywaé sic w czasie
wolnym od pracy.



2. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakléci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat
czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Udzielenie pracownikowi zwolnienia z czg¢sci dnia pracy powinno by¢ wpisane do prowadzonej
»Ksiegi wyjse”.

W ksigzce tej pracownik wpisuje datg i godzine wyjscia z pracy przewidywang godzing
powrotu, faktyczng godzing powrotu, okreslenie miejsca i celu do ktérego si¢ udaje oraz whasne
imig , nazwisko 1 stanowisko.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach

okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
albo inne przepisy prawa.

§17

W szczegoInosci pracodawea obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium d/s wykroczen. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

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

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

§ 18

1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 17 pkt 1-3 pracodawca wydaje,
na wniosek pracownika, za$wiadczenie okredlajace wysoko$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od whasciwego organu rekompensaty pienieznej
z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 17 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

§19

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, w ktérej rejestruje wszelkie zwolnienia



od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
2. Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Rozdzial VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 20

1. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu 28 - go dnia kazdego
miesigca, a z tytutu nadgodzin 10-go dnia miesigca nastgpnego. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje przelewem na konto pracownika, podane przez niego
pracodawcy lub do rak pracownika, badZ osoby przez niego na pismie upowaznionej
w siedzibie 1 w godzinach pracy urzedu.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet

§ 21

1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktdrych nie wolno zatrudniaé kobiet,
stanowi zalacznik Nr | do niniejszego regulaminu.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

4. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

5. Postanowienia pkt 3 i pkt 4 majg zastosowanie roéwniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem

do 4 lat.

6. Kobieta karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy te moga by¢ udzielane tacznie.

7. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

8. Przerwy na karmienie Pracodawca udziela na wniosek pracownicy na podstawie

jej oswiadczenia, iz karmi dziecko piersig. Nie ma zadnych ograniczen czasowych co do tego,
jak dhugo kobieta moze korzystaé z tego przywileju.



4.

(@)

Rozdzial VIII
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 22

. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

. Pracodawca obowiazany jest informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze

si¢ z wykonywang przez nich pracg. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy
zawodowej informacji udziela si¢ na pi$mie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszer.
W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa
informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim
stanowisku.

Pracodawca przeprowadza, na swdj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia
pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogtoszen.

Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikéw na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 23

Pracodawca jest obowigzany zaznajamialé pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
Z przepisami przeciwpozarowymi.

Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegblowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomo$é przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia
czynnik6w wystepujacych w zakladzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowig zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
Zasady ustalania odplatnosci za okulary korekcyjne dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych okresla zatgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§ 24

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnoscei pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ pracg w sposdb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przelozonych,



2) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

4) bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczefstwa i higieny pracy
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 25

l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwlania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Do razgcego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i1 dyscypliny pracy nalezy:
1) zte i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatdw, komputeréw i innych urzadzen,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nie przybycie badZz spoéznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci albo spozywanie alkoholu w czasie
lub w miejscu pracy,
4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5) nie wykonywanie polecen przetozonych,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw i petentow,
7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczefnstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowacé réwniez kare pieniezng.

4. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na piSmie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpilo z naruszeniem prawa, moze

wnies¢ sprzeciw do Wojta w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu .

6. O uwzglednieniu badZ odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt.

7. Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapié do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$é kwoty tej

kary.



Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 26

. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w Zzycie po uptywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikdw.



Zat. nr | do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM ZATRUDNIONYM
W URZEDZIE GMINY W MORZESZCZYNIE

§1

1. Reczne przemieszczanie przedmiotéw przez jednego pracownika:

1) Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moze
przekraczac dla kobiet — 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywezej;

2) Masa przedmiotdw podnoszonych przez jednego pracownika na wysoko$¢ powyzej
obrgczy barkowej nie moze przekraczaé dla kobiet — 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy
pracy dorywczej;

3) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika na odlegtos$¢ przekraczajaca
25 metréw, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé: dla kobiet — 12 kg;

4) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika pod gér¢ po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
nie przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty
sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé: dla kobiet — 12 kg;

5) Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwne;j
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza
30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty
sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczac¢: dla kobiet — 8 kg przy
pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

6) Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez pracownika
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podioza,
nie moze przekraczaé wartosci:

a) przy pchaniu —120 N dla kobiet;
b) przy ciagnieciu —100 N dla kobiet.

2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1 kobiety w ciazy przez caly okres trwania cigzy maja
zabronione wykonywania nastepujgcych czynnosci: wszelkiego rodzaju podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie, przewozenie ciezarow.

3. Przy pracach w warunkach narazenia na jakiekolwiek czynniki szkodliwe wykonywanie pracy
jest zabronione przez caty okres ciazy.

§2

Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekraczaé norm
okreslonych w § 1 ust. 1.



Zal. nr 2 do regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W MORZESZCZYNIE

L.p. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
uzywalno$ci w miesigcach ,
R - odziez i obuwie robocze w okresach zimowych
O - $rodki ochrony indywidualnej i do zuzycia
| 2 3 4
L. - ochrony $rodowiska |O - kamizelka cieploochronna do zuzycia - min. 3 o.z.
- droég gminnych O - plaszcz przeciwdeszczowy do zuzycia - min. 36 m-cy
- rolnictwa O - buty gumowe do zuzycia
- geodezji i
onenndarki
gruntami
2. |Konserwator C.O. R — czapka drelichowa lub beret 24-m-ce
0O- Kalosze gumowe Do zuzycia
O- rgkawice gumowe Do zuzycia

R- fartuch drelichowy lub z tkanin

e

Do zuzycia min. 36 m-cy

3. |Robotnicy gospodarczy |O - buty gumowo-filcowe 3o.z.
O - plaszcz przeciwdeszczowy dyzurny
O - rekawice ochronne do zuzycia
R - ubranie drelichowe lub fartuch |12 m-cy
R - czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
4. |Sprzataczka O - kalosze gumowe do zuzycia
O - rekawice gumowe do zuzycia
R - fartuch drelichowy lub z tkanin  |do zuzycia - min. 36 m-cy
syntetycznych
R - chustka na glowe do zuzycia
R - trzewiki profilaktyczne tekstylne |12 m-cy
6. |Konserwatorzy R - ubranie drelichowe 12 m-cy
- Stacji uzdatniania wody |R - trzewiki skéro-gumowe 12 m-cy
(hydrofornie) R - czapka drelichowa 24 m-ce
- oczyszczalni Sciekéw R - buty gumowe 24 m-ce
O - kamizelka cieptochronna do zuzycia min.3 o.z.
O - rekawice brezentowo-skoérzane |do zuzycia
O - rekawice gumowe do zuzycia
O - czapka zimowa 3oz
O - buty gumowo-filcowe 3 bz,
O - buty gumowe do bioder dyzurne
O - szelki bezpieczenstwa z linkg dyzurne




Uwaga:

Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny
z wyjatkiem rekawic ochronnych i gumowych!.

Pranie odziezy roboczej moze by¢ wykonywane przez pracownika, za jego zgoda,
pod warunkiem wyplacenia przez pracodawce ekwiwalentu pieni¢znego w wysokosci
kosztow poniesionych przez pracownika.

Ustala si¢ ekwiwalent pienigzny za pranie w wysoko$ci miesi¢cznej 1% minimalnego
wynagrodzenia za prace wyptacany kwartalnie.

! nie dotyczy pracownikéw oczyszczalni $ciekow



Zat. nr 3 do regulaminu pracy

ZASADY USTALANIA ODPLATNOSCIZA OKULARY KOREKCYJNE
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MORZESZCZYNIE
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH PRACY
PRZY MONITORACH EKRANOWYCH

§1

Na podstawie § 8 wust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148 poz. 973) ustala sig
maksymalng kwotg refundacji zakupu okularéw korekcyjnych w wysokosci 500 zi
(stownie: pigéset zlotych) brutto.

§2

Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztéw na zakup okularéw

na podstawie:

o aktualnego orzeczenia lekarskiego zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

e przedstawionego dowodu zakupu okular6w (rachunku) do ustalonej wysokosci
refundacji.

§3

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw, ktérych zakup
zostat zrefundowany przez pracodawce, pracodawea nie ponosi kosztow zakupu nowych
okularé6w korygujacych wzrok.



