ZARZADZENIE NR 123/2021
WOJTA GMINY JASLISKA
z dnia 4 listopada 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Jasliska
Na podstawie art.104, art. 1041~ 1043 ustawy - Kodeks pracy (tj. z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282) zarzadza sig, co nast¢puje:

§1.

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w urzgdzie oraz okreSlenia praw
i obowigzkow pracownikoéw i pracodawcy ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Jasliska, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie NR 14/2019 Wojta Gminy Jasliska z dnia
1 lutego 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Jasliska

§3.

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1stycznia 2022r.

Wéit Gminy Jasliska

/-
Adam Danczak

<

[ Sformatowano: Do prawej




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 123/2021
Wojta Gminy Jasliska
z dnia 4 listopada 2021 r.

Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Jasliska

Rozdzial 1. i
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Jasliska, zwany dalej regulaminem ustala porzadek wewnetrzny, rozktad czasu
pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jagliska reprezentowany przez Wojta Gminy

Jasliska,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jasliska,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jasliska,

4) wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jasliska,

5) zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Jasliska,

6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jasliska,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Jagliska,

8) komorkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodregbnione w strukturze

organizacyjnej urzedu samodzielne stanowiska pracy,

9) przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika,

Sekretarza.

§ 3.

1. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow.
2.Regulamin zostaje przedtozony do wiadomos$ci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi przez
pracownika ds. kadr i ptac, a zapoznanie si¢ z treScia regulaminu pracownik potwierdza w stosownym
o$wiadczeniu.
3.Egzemplarz regulaminu pracy znajduje si¢ na stanowisku ds. kadr i ptac i jest udostgpniany kazdemu
pracownikowi.
4. Przetozony zobowiazany jest do zapoznania podlegtych pracownikow z trescia regulaminu.

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4.

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiagzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z obowiazujacymi w urzedzie przepisami, ktorych
pracownik powinien przestrzega¢,
3) zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikOw z przepisami dotyczacymi rownego traktowania w zatrudnieniu
poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
wyznanie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, orientacjg
seksualng, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony, nie okreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,
4) podejmowac¢ dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikdw z przyczyn okreslonych
w pkt 3, wptywac na ksztattowanie w urzgdzie zasad wspolzycia spotecznego,
5) nie dopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim dziataniom
lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym
na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizona oceng



przydatno$ci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

6) organizowac¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osiaganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

7) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

9) utatwia¢, w miar¢ mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow,

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

12) przyjmowac skargi i wnioski pracownikow w wyznaczonym migjscu i czasie,

13) wydawac pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

§5.
Do obowigzkoéw pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegdlnosci:

1) potwierdzenia na pismie, najpézniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalen dotyczacych
nawiazania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,
2) dostarczenia pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy,
czestotliwosci  wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawiazania stosunku pracy,
3) przeprowadzania wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych, pod rygorem nie
dopuszczenia do pracy,
4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie,
5) zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz zakresem informacji
objetych tajemnica okreslong w obowiazujacych przepisach na stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma
pracowac,
6) zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6.
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoéw przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
3. Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a w szczeg6lnosci
pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywa¢ pracg w sposOb 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, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowa¢
si¢ do wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
o grozacym im niebezpieczenstwie,



7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy.
§7.

1. Pracownik jest obowiazany zapoznaé si¢ i przestrzegaé przepisow ustawy z 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej oraz obowigzujacymi dokumentami ochrony przeciwpozarowej Urzgdu Gminy Jasliska.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
T)uczestniczy¢ w szkoleniach w dziedzinie ppoz. i poddawa¢ si¢ sprawdzianom wiedzy w tym zakresie,
2)realizowaé polecenia przetozonych majacych na celu poprawg stanu bezpieczenstwa pozarowego
w budynku,
3)utrzymywac nalezyty porzadek na swoim stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4)prawidlowo uzytkowac instalacje i urzadzenia elektroenergetyczne,
5)natychmiastowo podja¢ dzialanie majace na celu usunigcie przyczyn mogacych spowodowaé pozar
lub inne zagrozenie,
6)podejmowac interwencje, aby inne osoby przebywajace w budynku stosowaly si¢ do obowigzujacych
przepisow ppoz.,
7)zna¢ numer telefonu alarmowego 112 lub 998,
8)posiada¢ umiejetnosci postuzenia si¢ podrecznym sprzetem gasniczym,
9)nie tarasowaé drog ewakuacyjnych i dostgpu do wszelkich urzadzen zwigzanych z bezpieczefistwem
pozarowym w budynku,
10) zapozna¢ si¢ z zasadami postgpowania na wypadek pozaru,
11) zglaszaé przetozonym lub upowaznionemu pracownikowi prowadzgcemu sprawy ppoz. zauwazonych
zagrozen i nieprawidlowosci w zabezpieczeniu ppoz.,
12) uczestniczy¢ w akcjach gasniczych i ratowniczych w przypadku pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia oraz wykonywaé wszystkie polecenia kierujacego akcja.

§8.
1. Pracownik jest obowiazany do zapoznania si¢ i stosowania przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
2. Pracownik jest obowigzany do zapoznania si¢ i stosowania polityki bezpieczenstwa danych osobowych
oraz instrukcji, procedur i zalecen dotyczacych ochrony danych osobowych i innych informacji prawnie
chronionych,
3. Pracownik jest obowigzany uczestniczy¢ w szkoleniach dotyczacych ochrony danych osobowych,
4. Pracownik jest obowiazany do zachowania w tajemnicy przetwarzanych informacji oraz sposobow
ich zabezpieczania, takze po zaprzestaniu ich przetwarzania.

§9.
1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi

oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejgtnoscei i kwalifikacji zawodowych.

3. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.
4. Pracownik, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiagzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é
lub interesowno$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

5. Pracownik, jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

6. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowiazany sklada¢ odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
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7. Pracownik jest obowiazany zlozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej jest zatrudniony, o$wiadczenie
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.
8. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy pracownik,
jest obowiazany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.
§ 10.

Pracownik jest obowiazany do stosowania postanowien:

1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

2) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

5) wszelkich innych aktow prawnych niezbednych do realizacji zadan na powierzonym stanowisku pracy.

§11.
1. Kazdy pracownik, obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen
ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
aw szczegolnosci do:
1) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy oraz drukow $cistego zarachowania,
2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentoéw zawierajacych tajemnic¢ panstwowa, tajemnice stuzbowa,
informacje niejawne, a w tym dokumentéw zawierajacych dane osobowe, oraz pieczecie,
3) zamknigcia okien i pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie
urzadzenia, ktore powinny by¢ wyltaczone.
2. Za wykonanie obowigzkow okre$lonych w ust. 1 pkt 3 odpowiedzialni sa:
1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) osoba sprzatajaca.
3. Nadzor nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 1 sprawuje przetozony.

Rozdzial 4. i
ZAKRES UPRAWNIEN i ODPOWIEDZIALNOSCI

§12.

1. Pracownikowi przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia okre$lone w rozdziale 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz wykonywanie zadan w zakresie
obowiazkow pracowniczych, a w tym wykonywanie obowiazkow wynikajacych z czynno$ci merytorycznych
na zajmowanym stanowisku zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa. Pracownik za naruszenie swoich
obowiazkow ponosi w szczegdlnoséci odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarna przewidziang w art. 108
-113 oraz odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z art. 114 -127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§13.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac karg
upomnienia lub nagany.
2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, pracodawca moze roéwniez zastosowal kare pienigzna. Kara pienigzna za jedno
przekroczenie, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, tacznie kary pieni¢zne
nie moga przewyzszac dziesiatej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych i po dokonaniu
potracen z tytuhu:
1) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) udzielonych zaliczek pieni¢znych.
3. Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 14.
1. Zastosowanie kary wobec pracownika nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.



2.Kar¢ stosuje si¢, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem przelozonego i uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie.

3.W ciaggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Wojt. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty
whniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

4. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

5.Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.

§ 15.
1. Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia si¢ odpowiada w pelnej
wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.
2.0d odpowiedzialnosci, okreslonej w ust.1, pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek nie zapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 16.
1. Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im lacznie
z obowiazkiem rozliczenia sig.
2.Podstawe lacznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspotodpowiedzialnosci materialnej, zawarta
na pis$mie przez pracownikow z pracodawca.
3.Pracownicy ponoszacy wspolna odpowiedzialnos¢ materialng odpowiadaja w czgsciach okreslonych
W umowie.
4. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana tylko przez niektorych
pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowna jej czg$¢ odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

§17.
Nadzér nad mieniem urz¢du sprawuja przetozeni i bez ich zgody nie wolno mienia urz¢du przenosi¢ w inne
miejsce.
Rozdzial 5.
CZAS PRACY

§18.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy — w urzedzie lub innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na pracg zawodowa.

§19.
1. Stosuje si¢ rOwnowazny czas pracy.
2. Czas pracy pracownikow dla petnego etatu ustala si¢ w sposob pozwalajacy na wykonanie obowigzkow
pracowniczych w ramach 8 godzin dziennie, przecigtnie 40 godzin, w pigciodniowym tygodniu pracy w
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. W kazda $rode czas pracy osob zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych wynosi 10 godzin, a w kazdy piatek 6 godzin.
3. Czas pracy pracownikow moze byé przedluzony do maksymalnie [2 godzin dziennie

Z ke zem [MM1]: Nie lepiej ujednolici¢ okresy

W trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
4. Dla pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania lub wyboru stosuje si¢ zadaniowy system czasu pracy.
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych wykonujg prace:

a) od godz. 7% do godz. 15% w dniach: poniedziatek, wtorek, czwartek,

b) od godz. 7% do godz. 17 w $rody,

c) od godz. 7% do godz. 13°° w pigtki.
6. Sprzataczka wykonuje prace od godz. 8% do godz. 16% od poniedziatku do piatku.
7. Czas pracy dla pracownikéw nie wymienionych w ust. 4, 5, 6 ustala si¢ indywidualnie z pracownikiem
wg potrzeb — standardowo od godz. 7% do godz. 15% od poniedziatku do pigtku.
8. Kasa urzgdu czynna jest dla interesantdw w godzinach od 7% do 13% w poniedziatki, od 7°° do 15%° w $rody
i od 7% do 12% w pigtki. W dniu w ktorym uptywa termin ptatno$ci poszczeg6lnych rat podatku tj. 15 marca, 15
maja, 15 wrze$nia i 15 listopada kasa Urzgdu Gminy w Jasliskach jest czynna w godzinach od 7:00 do 13:30 jesli
terminy te wypadaja we wtorki i czwartki.
9. W razie potrzeby praca moze by¢ wykonywana rowniez w soboty, niedziele i $wigta oraz w godzinach innych
niz okreslone w ust. 4, 5, 6.

rozliczeniowe w ust. 2 i 3 i wpisac szescio lub 12 miesieczny,
zeby nie zrobit sie batagan.




10. Dodatkowe dni wolne od pracy, kazdorazowo okreslane sa zarzadzeniem wojta.

§ 20.
1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek od 15:00 do 16:00.
2. Zastgpca wojta, skarbnik i sekretarz przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy.
3. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do piatku wlacznie.

§21.
1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu, co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
2. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 — minutowa
przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§22.
1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy ustalone w urzedzie stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych jesli godziny te nie zostaly rozliczone zgodnie z § 19.
2. Na prace w godzinach nadliczbowych zgode pracownikowi wyraza bezposredni przetozony.

§23.
1. Za czas rozpoczegcia i zakonczenia pracy zgodnie z rozkltadem czasu pracy uwaza si¢ czas rozpoczgcia
i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.
2. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystapieniem do pracy
zobowigzany jest potwierdzi¢ swoja obecnos¢ podpisujac osobiscie listg obecnosci.
3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy,
a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.
4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy znajdowat si¢
na swoim stanowisku.

§ 24.
1. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezgco pracownik ds. kadr i ptac.
2. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sg przez Sekretarza i pracownika zajmujacego
stanowisko ds. kadr i ptac.
3. Rozliczanie czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik zajmujacy stanowisko ds. kadr i ptac.
4. Pracownik ds. kadr i ptac prowadzi godzinowa ewidencje czasu pracy: godzin ponadwymiarowych (praca po
ustalonych godzinach pracy) oraz godzin z wyj$¢ prywatnych, przewidzianych do rozliczenia
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 25.
Na terenie urz¢du poza godzinami pracy moga przebywac:
1) Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz,
2) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy — za zgoda 0s6b uprawnionych w pkt.1,
3) pracownicy petniacy dyzur,
4) radni Rady Gminy i inne osoby w czasie posiedzenia komisji i sesji Rady Gminy Jasliska,
5) sprzataczka,
6) inne osoby za zgoda — za zgoda 0sob uprawnionych w pkt.1.

§ 26.
1. W celu ochrony mienia i dokumentéw pracodawca wykorzystuje monitoring wewnetrzny przy pomocy kamer
usytuowanych w korytarzach urzgdu.
2. Monitorowanie odbywa si¢ z poszanowaniem prawa do prywatno$ci, godno$ci i innych dobr osobistych
wynikajacych z obowiazujacego prawa.
3. Dostgp do nagran monitoringu moze mie¢ Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i informatyk.
4. Obstugg techniczng i archiwizacyjna monitoringu sprawuje informatyk.

§27.
1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22% do godziny 6% dnia nastepnego.
2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu.



§28.
1. Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Za prace w niedziele oraz w $wigta uwaza si¢ prace wykonywane pomiedzy godzing 6%° w tym dniu a godzing
6% nastgpnego dnia.
3. W przypadku koniecznosci $wiadczenia pracy w niedziele lub $wigta pracodawca jest obowiazany zapewnié
pracownikowi w zamian za te prace inny dzien wolny.
4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele
Iub $wigto — pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych za kazda godzing
pracy w niedziele lub $wigta.
5. Do pracy w $wigta przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedziele.

Rozdzial 6.
ZASA!)){ USl?RAWIEDLIWIANIA NIEOBECNQSCI W PRACY,
SPOZNIEN ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§29.
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno§¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci okreslone
przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne
przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, pracownik
powinien uprzedzi¢ przetozonego sktadajac wniosek urlopowy.
3. Przed zatwierdzeniem urlopu przez Wojta wniosek urlopowy wymaga podpisu bezposredniego przetozonego
pracownika w zakresie nie stwierdzenia przeszkod do udzielenia urlopu, a mianowicie:
a) Sekretarz podpisuje wniosek dla pracownikow ktorych jest bezposrednim przetozonym oraz w razie
nieobecnosci Skarbnika lub Zastgpcy Wojta dla pracownikow dla ktorych sa oni bezposrednimi przetozonymi,
b) Skarbnik podpisuje wniosek dla pracownikow ktorych jest bezposrednim przetozonym,
¢) Zastgpca Wajta podpisuje wniosek dla pracownikow ktorych jest bezposrednim przetozonym oraz w razie
nieobecno$ci Sekretarza Gminy dla pracownikow dla ktorych jest on bezposrednim przetozonym.
4. Whniosek urlopowy dla stanowisk dla ktorych Wojt jest bezposrednim przelozonym wymaga jedynie
zatwierdzenia przez Wojta.
5. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
zawiadomic¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania przetozonego lub pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwlocznie informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.
6. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w nastgpnym
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby lub telefonicznie.

§ 30.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika z Kodeksu Pracy
albo innych przepisow prawa.

§ 31
1. Za zgoda przetozonego, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia spraw
prywatnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy — wymaga to odnotowania w godzinowej ewidencji
czasu pracy prowadzonej przez pracownika ds. kadr i ptac.
2. Za czas zwolnienia od pracy o ktorym mowa w ust.l pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§32.
Pracownik opuszczajacy urzad w czasie godzin pracy w sprawach prywatnych zobowiazany jest zglosi¢ to
pracownikowi ds. kadr i ptac celem odnotowania wyjscia w godzinowej ewidencji czasu pracy.

§33.
1. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia do pracy —
pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje, jesli nie odpracowat tego czasu.
2. W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik powinien zglosi¢ to pracownikowi ds. kadr i ptac celem
odnotowania w godzinowej ewidencji czasu pracy.



Rozdzial 7.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§42.
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§43.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzgdzie oraz zabezpieczenie
przeciwpozarowe.

2. Pracodawca zobowiazany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci
jest obowiazany:

1) organizowaé prace w sposoOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacj¢ zainstalowanych urzadzen i
innego wyposazenia,

2) wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrolowaé
ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie zakazOw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zapewni¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan lekarskich oraz w miarg
mozliwosci realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujacych opiekg zdrowotna nad pracownikami,

5) zapewnia¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze pracownikom,
ktorym $rodki te przystuguja w zwiagzku z charakterem wykonywanej pracy na zasadach okre§lonych w
odrgbnym zarzadzeniu wojta.

§ 44.
1. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:

1) zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie dotyczacym
wykonywanej pracy oraz zapewnic ich przestrzeganie,

2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstgpnego (ogdlnego i na stanowisku pracy) w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy,

3) prowadzi¢ szkolenie wstepne podstawowe oraz szkolenia okresowe pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych oraz egzekwowa¢ wykonanie przez
pracownikow obowiazkow w tym zakresie.

2. Szkolenia okresowe przeprowadzane sg:

1) dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, pracownikow stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz pracownikéw administracyjno — biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,

2) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (stanowiska pomocnicze i obstugi), nie
rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Projekty harmonograméw szkolen pracownikow, o ktorych mowa w pkt 3, opracowuje pracownik do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy i po podpisaniu przez Sekretarza Gminy zawiadamia o terminie szkolen.

4. W trakcie wstgpnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznani za skutkami prawnymi naruszania obowiazku trzezwosci.

§45.
Obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz potwierdzi¢ na
pi$mie zapoznanie si¢ z nimi,

2) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktarzu w zakresie zasad i bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,

3) wykonywaé prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,



4) dba¢ o nalezyty stan powierzonych $rodkoéw pracy, urzadzen i sprz¢tu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

5) uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim i stosowaé
si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia 0
grozacym niebezpieczenstwie,

8) wspotdziataé z pracodawcy i przetozonym w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 46.
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
2. W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach, o
ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§47.
Pracownikom wykonujacym prace w warunkach uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia przystuguje dodatek w
wysokosci okreslonej w przepisach o wynagrodzeniu.

Rozdzial 8.
OCHRONA RODZICIELSTWA

§48.
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, okreslonych
przez Radg¢ Ministrow w drodze rozporzadzenia.

§ 49.
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowac bez
jej zgody poza stale miejsce pracy.
2. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu pracy.

§ 50.
1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie Pracy, pracodawca jest zobowiazany przenie$¢ pracowniceg w ciazy
lub karmigca dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbg¢dny z
obowiazku $§wiadczenia pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek
WYrownawczy.
3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy, w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1,
zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§51.
1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych 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 na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.
2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli
czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§52.
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w ust. 1 regulaminu moze
korzysta¢ jedno z nich.



Rozdzial 9. i
POSTANOWIENIA KONCOWE

§55.
Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§ 56.
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobie, o ktorej mowa w ust. 1, zawiadomienie o naruszeniu regulaminu.
3. Zawiadomienia zatatwiane s niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni.

Wit Gminy Jasliska
/-1
Adam Danczak







