ZARZADZENIE NR 153.2022
WOJTA GMINY GALEWICE

z dnia 30 sierpnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Galewicach

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z
2022 r. poz. 559; zm.: 722022 r. poz.1005 ipoz.1079 ), art.104 § 1, art. 1042 iart. 104* ustawy z dnia
29 czerwca 1974 r. roku Kodeks pracy (tj. Dz.U z 2022 r, poz. 1510) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. 2022 r. poz. 530) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Galewicach w brzmieniu zalacznika do zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie regulaminu o ktérym mowa w § 1 traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy
w Galewicach wprowadzony zarzadzeniem nr 113/2018 Wojta Gminy Galewice z dnia 13 grudnia 2018 r.
zmieniony zarzadzeniem nr 106/2019 Wojta Gminy Galewice zdnia 25 listopada 2019r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Galewicach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 14 dni po podaniu do wiadomos$ci pracownikom w sposdb zwyczajowo
przyjety u pracodawcy.

Wojt Gminy

Piotr Kolodziej
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 153.2022

Woéjta Gminy Galewice

z dnia 30 sierpnia 2022 r.
REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W GALEWICACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w
Urzedzie Gminy w Galewicach oraz zwigzane z nimi prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych wurzedzie bez wzgledu
na sposob nawigzania stosunku pracy oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar i rozklad czasu pracy.

§ 2. Zasady wynagradzania pracownikow okre$la regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Galewicach.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy-nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow;

2) Wojcie Gminy, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Galewice, Sekretarza Gminy Galewice, Skarbnika Gminy Galewice;

3) urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Galewicach,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad, reprezentowany przez Wojta Gminy
lub upowazniong przez niego osobg;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzgdzie Gminy w Galewicach;

6) komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska w Urzedzie
Gminy w Galewicach;

7) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢:
a) w stosunku do pracownikow referatow — kierownika referatu,

b) w stosunku do kierownikow referatow oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach - Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy odpowiednio do zakresu sprawowanego
nadzoru nad poszczegdlnymi komoérkami urzgdu i stanowiskami,

c¢) w stosunku do Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy — Wojta Gminy.

8) osobie niepelnosprawnej - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktorego niepelnosprawnos¢ zostata
stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci;

9) stazyScie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ skierowang — przez wilasciwy Urzad Pracy
do odbywania stazu w urzedzie w celu nabycia umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy, bez
nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4. 1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegodlnosci:
1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynno$ci, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi oraz
przepisami prawa pracy;

3) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z trescig niniejszego regulaminu, Kodeksu Etyki
Pracownikow Urzedu Gminy w Galewicach;

1d: 49408375-5C59-4563-B7B4-B1CD13685DCE. Podpisany Strona 1



4) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej wydajnosci inalezytej
jakosci pracy;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolen pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia i inne nalezno$ci wynikajace ze stosunku pracy;
7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywana pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikows;
10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

12) wydawac¢ pracownikom $wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych w przepisach prawa pracy;
13) przeciwdziata¢ mobbingowi;

14) stosowac zasadg¢ rownego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym w przepisach prawa
pracy;
15) wptywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

16) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, ktory stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
srodkoéw odurzajacych, albo uzywat ich w czasie pracy lub w miejscu pracy;

17) sprawowa¢ nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz zapewniaé przestrzeganie postanowien
niniejszego regulaminu pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany udostgpnia¢ na zgdanie pracownika — za posrednictwem pracownika ds.
kadr — przepisy prawa pracy okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw, jak réwniez tekst Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy w Galewicach oraz Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy w Galewicach.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzacych polecen izarzadzen
dotyczacych wykonywanej pracy;

3) okreslania zakresu obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami
zawartych umow o prace oraz wlasciwymi przepisami.

Rozdzial 3.
Czas pracy

§18. 1. Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w urzedzie wynosi 8 godzin na dobe i przecig¢tnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym dwunastomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,
za wyjatkiem pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy.

4. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie
48 godzin.

5. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo.
Chyba, ze na wniosek osoby niepetnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikowi lub w razie jego braku sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.
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6. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Chyba, Zze na wniosek
osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikowi lub w razie jego
braku sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode.

7. Czas pracy w porze nocnej obejmuje pracg w godzinach 22.00 do 6.00

§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy urzgdem;

2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii.

2. W przypadkach okreSlonych wust.1 pracownikowi przyshuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust.3, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajgc od godz. 6% w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedzielg odpoczynek, o ktorym mowa w ust.3, moze przypadac
w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktérym nie zapewniono lgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzadu wzroku
1 wykonywanymi w innych pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

§ 20. 1. Pracownicy urzedu wykonuja prace od poniedziatku do piatku (tydzien pracy), w nastepujacym
systemie i rozkladzie czasu pracy:

1) rownowaznym systemie czasu pracy- okreslonym w podpunktach od a do ¢ (tj. przeci¢tnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 12 miesiccznym okresie rozliczeniowym dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, pomocniczych iobstugi, wtym takze pracownikow
niepetnosprawnych, pracownikéw obstugi (nieobstugujacych PSZOK) w dniach:

a) w poniedziatki od 73°do 17%:

b) we wtorki, srody, czwartki od 73°do 153
¢) w piatki 730 do 14%

za wyjatkiem:

- pracownika obstugi, ktéry zgodnie zharmonogramem obsluguje PSZOK i wtedy wykonuje prace
w dniach:

a) w poniedziatki od 73°do 17%:
b) we wtorki, srody, czwartki od 73° do 153
¢) w soboty od 73°do 14%

2) zadaniowy system czasu pracy zgodnie z art.140 Kodeksu pracy dla konserwatorow stacji uzdatniania
wody, konserwatorow oczyszczalni $ciekow i pracownika obstugi wykonujacego czynnosci palacza c.o
w okresie grzewczym, (tj. przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
12 miesigcznym okresie rozliczeniowym;

3) przerywany czas pracy dla kierowcy autobusu szkolnego ikierowcy busa wedtlug ustalonego
harmonogramu pracy, (tj. przecigtnie 40 godzin w pi¢ciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
4 miesiecznym okresie rozliczeniowym);

4) podstawowy czas pracy dla pracownika obstugi zatrudnionego na stanowisku sprzataczki
wykonujacego prace od poniedziatku do czwartku w godzinach od 13.30 do 21.30; w pigtek w godzinach
13.00 do 21.00 ( tj. w wymiarze 8 godzin dziennie przecig¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym).
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2. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Wojt moze wyrazi¢ zgode na indywidualny
czas pracy.

§ 21. 1. Urzad przyjmuje interesantow od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu.
2. Kasa Urzedu Gminy czynna jest w godz. od 83° do 13%

§ 22. 1. Praca ponad obowigzujace w urzedzie dobowe itygodniowe normy czasu pracy jest praca
w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownik moze wykonywaé pracge w godzinach nadliczbowych tylko za zgoda lub na polecenie
bezposredniego przetozonego.

3. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.

4. Bezpos$redni przelozony powinien tak organizowac prace podlegltych mu pracownikéw aby mogta ona
by¢ wykonywana w godzinach pracy urzedu.

Rozdzial 4.
Porzadek i organizacja pracy
§ 23. 1. Pracownicy zobowigzani sa do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie jej rozpoczecia
znajdowal sie w gotowosci do pracy.

3. Przybycie do pracy — pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci.
4. Listy obecnosci dla pracownikow prowadzi pracownik ds. kadr.

5. Bezpos$redni przelozony sprawuje ogolng kontrole oraz jest uprawniony do dokonywania kontroli
doraznych w tym zakresie .

§ 24. 1. Pracownicy zobowigzani sa do utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach pracy.

2. Akta urzedowe i materiaty winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w przeznaczonych do tego
szafach, badz zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

3. Zabrania si¢ wynoszenia akt urzgdowych i materiatdw poza teren urzgdu w celach nie zwigzanych
z obowigzkami stuzbowymi, jak rowniez uzywania ich niezgodnie z przeznaczeniem.

§25. 1. U pracodawcy obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie
otrzymal, jest zobowigzany je wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego.

§ 26. 1. Urzad Gminy otwieraja codziennie wyznaczeni pracownicy, natomiast zamyka po zakonczeniu
pracy sprzataczka.

2. Klucze do pomieszczen biurowych znajduja si¢ w sekretariacie urzedu w zamykanej na klucz szafce.

3. Pracownicy po podpisaniu listy obecno$ci pobierajg klucze kazdy do swojego biura, po skonczonej
pracy pracownicy odnosza klucze do ,,szafki na klucze”.

4. Niedopuszczalne jest wynoszenie kluczy poza teren urzedu jak rowniez udostgpnianie ich osobom
nieupowaznionym.

5. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sg zabezpieczone
dokumenty, piecze¢cie i pieczatki znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych pracownikéw, ktorzy ponosza
za nie pelna odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow stluzbowych i wlasciwe zabezpieczenie
w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed spodziewang nicobecnoscig zobowigzany jest
przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentéw urzgdowych oraz pieczeci i pieczatek.

§ 27. Narzegdzia pracy, materialy oraz stuzbowe urzadzenia telefoniczne powinny by¢ wykorzystywane
wylacznie do celéw stuzbowych.
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§ 28.Przebywanie na terenie urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego po uzyskaniu
akceptacji kierownika komorki organizacyjne;.

Rozdzial 5.
Usprawiedliwianie sp6znien i nieobecnos$ci w pracy

Zasady udzielania urlop6éw i innych zwolnien od pracy

§ 29. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje pracownikowi ds. kadr oraz bezposredniemu
przetozonemu.

2. W przypadku niestawienia si¢ w pracy zpowodow nie dajacych si¢ przewidzie¢ pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego oraz pracownika ds. kadr
0 przyczynie nieobecnosci iprzewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
trwania nieobecnosci.

3. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust.2 pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie
lub za pomocg poczty elektronicznej na adresy mailowe bezposredniego przetozonego lub pracownika ds.
kadr.

4. Niedotrzymanie terminu okreslonego wust.2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegodlnymi
okoliczno$ciami.

5. W przypadku spoznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ spoOznienie
bezposredniemu przetozonemu.

§ 30. Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wlasciwego
lekarza niezdolno$cia do pracy podlega kontroli w trybie ina zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 31. 1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno si¢ odbywac¢ w czasie wolnym od
pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych na jego
pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, Sekretarza Gminy lub
Woéjta Gminy.

3. Wynagrodzenie za czas nieobecno$ci w pracy lub zwolnienie od niej nie przyshuguje, chyba
Ze przepisy prawa stanowig inaczej.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.2 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 4 pracodawca
dokonuje potracania odpowiedniej cze$ci wynagrodzenia miesigcznego.

§ 32. 1. Pracownicy moga opuszczaé teren urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw
sluzbowych wytacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego, po wpisaniu si¢
do ksiazki wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

2. Ksigzka wyjs$¢ prowadzona jest w sekretariacie urzedu.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w ksigzce wyjs¢
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne). Powrdt do pracy odnotowuje si¢ niezwlocznie.

Niezaznaczenie w ksigzce wyj$¢ godziny powrotu do pracy stwarza domniemanie przebywania pracownika
poza miejscem pracy do konca dnia roboczego. Cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

4. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku urzedu, zobowigzany jest
zglosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nieobecnosci w sgsiednim pokoju Iub
w sekretariacie urzedu.

§ 33. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerywanego, platnego urlopu wypoczynkowego.
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2. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopdéw, na podstawie wnioskow zgtaszanych
przez pracownikow.

3. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie pisemnego wniosku urlopowego, sktadanego przez
pracownika, przed terminem rozpoczecia urlopu. Wniosek urlopowy akceptuje bezposredni przetozony,
a zatwierdza Wojt Gminy.

4. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez
niego wskazanym (urlop na zadanie). Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu w trybie okreslonym w § 167>

5. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane w taki sposob, aby nie zostat zaklocony porzadek pracy
urzedu.

6. Urlopu =zaleglego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrze$nia nastgpnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu o ktérym mowa w ust.4.

7. Osobie niepetnosprawnej o ktorej mowa w §18 ust. 6 przysluguje dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych wroku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego
przysluguje po przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu jej do jednego =ztrzech stopni
niepetosprawnosci.

8. Osoba niepetnosprawna o ktorej mowa w § 18 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni roboczych wcelu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym nie cze$ciej niz raz w roku, jezeli na ten turnus zostala skierowana na wniosek lekarza, pod
opieka ktorego znajduje sig.

9. Osoba niepelnosprawna o ktorej mowa w § 18 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w celu wykonywania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnos$ci
te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

10. Laczny wymiar urlopu okre§lonego w ust.7 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 8 nie moze
przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

11. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat moze skorzysta¢ w roku
kalendarzowym z 16 godzin zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia po uprzednim
ztozeniu o$wiadczenia o nie korzystaniu z powyzszego zwolnienia drugiego rodzica.

Rozdzial 6.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Ochrona przeciwpozarowa

§ 34. Pracodawca ipracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 35. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu zdrowia i zycia pracownikdéw biorac pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegjacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw
czynnikéw Srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikow miodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych piersig oraz
pracownikoéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;
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7) zapoznawaé pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

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

9) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

10) wydawac pracownikom odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualne;j.
2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegélnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3) wykonywaniu czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
3. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest zobowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania wcelu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

4. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest zobowigzany:
1) wstrzymac¢ prace i wydac¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 36. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
1) pracownik wlasciwy ds. bhp- instruktaz ogdlny,

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy

§ 37. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy izasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4)uzywac przydzielone s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze, zgodnie zich
przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich;

6) poddawa¢ si¢ badaniom specjalistycznym, wymaganym do wykonywania prac na wysoko$ciach
(dotyczy pracownikdéw wykonujacych prace na wysokosciach);

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

8) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 38. 1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych w:
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1) zarzadzeniu Nr 12/2013 Wojta Gminy Galewice zdnia 31 stycznia 2013 r w sprawie zasad
przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego, srodkoéw higieny
osobistej 1 napojow;

2) zarzadzeniu Nr 100/2014 W¢jta Gminy Galewice z dnia 13 pazdziernika 2014 r w sprawie ustalenia
stanowisk pracy na ktorych dopuszcza si¢ uzywania wlasnej odziezy roboczej, zasad ekwiwalentu
pieni¢znego za uzywanie wlasnej odziezy oraz pranie i konserwacj¢ odziezy robocze;j.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom w tazienkach srodki higieny osobistej, takie jak: mydto w ptynie
z automatu oraz papier toaletowy. Srodki higieny osobistej sg uzupetniane sukcesywnie wedtug potrzeb.

3. Pracownikom wykonujacym prace przy monitorze ekranowym przez co najmniej 4 godziny dziennie,
pracodawca jest zobowigzany dofinasowa¢ zakup okularéow korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniami
lekarza jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Pracodawca zobowiazuje si¢ do refundacji kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok,
na zasadach okre$lonych w zarzadzeniu nr 17/2016 Wojta Gminy Galewice z dnia 29 lutego 2016 .
w sprawie zasad dofinansowania pracownikom Urzgdu Gminy w Galewicach kosztéw zakupu okularéw
korygujacych wzrok.

§ 39. 1. Pracownicy zobowigzani sa przestrzega¢ przepisy przeciwpozarowe.

2. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu na terenie urzedu jest zabronione i stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

§ 40. 1. Dopuszczalny czas pracy przy monitorze kobiet w ciazy nie moze przekracza¢ 4 godzin
na dobe.

2. Czas pracy kobiet w cigzy oraz opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie moze bez ich zgody
przekraczac¢ 8 godzin na dobg.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy bez ich zgody.

4. Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy bez ich zgody.

5. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacego sie
dzie¢mi w wieku do 8 lat nie mozna, bez jego zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 7.
Monitoring wizyjny prowadzony na terenie Urzedu Gminy w Galewicach

§41. 1. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikOw oraz zabezpieczenia mienia nalezacego
do Pracodawcy, atakze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym Ilub mieniu
Pracodawcy wprowadza si¢ monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowanie
na terenie wokétl Urzedu Gminy w Galewicach piktogramu kamery. Cele, zakres i sposob zastosowania
monitoringu zostal szczegétowo okreslony w regulaminie funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy w Galewicach wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 105/2019 Wojta Gminy w Galewice z dnia 25 listopada 2019 r.

2. Monitoring wizyjny bedzie obejmowac teren zewnetrzny przed budynkiem Urzedu Gminy
w Galewicach, na placu po bylej spoldzielni GS, na terenie oczyszczalnia Sciekow w Galewicach
1 Weglewicach, w budynku po bytym przedszkolu w Galewicach.

3. Monitoring wizyjny prowadzony jest catodobowo.
4. Nagrania z monitoringu przechowywane sg w siedzibie na serwerach Ustugodawcy.

5. Nadzor nad monitoringiem sprawuje Sekretarz Gminy Galewice, natomiast obstuge informatyczna
systemu zapewnia pracownik ds. obslugi informatycznej. Przegladanie zarejestrowanych obrazoéw nastepuje
wylacznie na pisemny wniosek upowaznionych osob.

6. Dostep pozostatych pracownikoéw oraz oséb postronnych do urzadzen do urzadzen rejestrujacych obraz
jest zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikoéw serwisu urzadzen rejestrujacych oraz w celu
dokonania niezbg¢dnych napraw i czynnosci serwisowych, oraz inspektora ochrony danych osobowych.
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7. Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach okreslonych
w przepisach rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 i Kodeksu pracy. Podlega on
zniszczeniu po uptywie 14 dni od zarejestrowania, chyba Ze, zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty lub
bedzie uzyty jako dowod w postgpowaniu prowadzonym przez wlasciwy sad lub inny organ publiczny. Za
przechowywanie 1 zniszczenie materiatdw po uplywie okreslonych prawem terminéw odpowiada
ustugodawca.

8. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje informacje o monitoringu na terenie
siedziby pracodawcy ze wskazaniem, terenu objgtego monitoringiem i czasie jego dziatania.

9. Wejscie do budynku jest oznakowane tablica z piktogramem kamery inapisem ,,Uwaga teren
monitorowany”.

Rozdzial 8.
Podroze stuzbowe

§ 42. Z tytulu podrézy shuzbowej przystuguja diety izwrot kosztow stosownie do obowigzujacych
przepisow.

§ 43. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydane przez pracodawce powinno okresli¢ termin i miejsce
podrézy shuzbowej, miejscowos¢ oraz czas rozpoczgcia izakonczenia podrézy, jak réwniez S$rodek
transportu wtasciwy do odbycia podrozy.

2. W imieniu pracodawcy polecenia wyjazdu shuzbowego wydaja Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy
z upowaznienia Wojta Gminy.

3. Rejestr wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu.

§ 44. 1. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej
prywatnym samochodem pracownika.

2. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wg stawki za przejechang
liczbe kilometrow lub w formie ryczattu, okreslonego w odrgbnych przepisach .

Rozdzial 9.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 45. 1. Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy pracodawca moze
rozwigza¢ umowe o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika.

2. W rozumieniu niniejszego regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych jest
w szczegdlnosci: nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, pod wptywem Srodkow
odurzajacych lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, falszowanie dokumentow zwigzanych
z wykonywang praca, nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej, zaktocanie porzadku i spokoju
w miejscu pracy, kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia urzedu,
zatatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub razace wykorzystywanie w tym celu stuzbowych
lacznosci lub innego mienia urzedu.

3. W przypadku popetnienia przez pracownika uchybien mniejszej wagi lub wystapienia okoliczno$ci
tagodzacych pracodawca moze stosowa¢ kary porzadkowe za naruszenie porzadku idyscypliny pracy
w trybie i na zasadach okre§lonych w kodeksie pracy.

§ 46. 1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu
albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okoliczno$ci stanowiace podstawe niedopuszczenia do pracy
powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

2. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza si¢ w sposob okreslony w przepisach Kodeksu
pracy.

Rozdzial 10.
Sposéb i termin wyplaty wynagrodzenia
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§ 47. 1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia z czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego wyplaca si¢ z dotu, ostatniego kalendarzowego dnia miesigca.
Za miesigc grudzien pracodawca moze wyplaci¢ wynagrodzenie w terminie wczesniejszym.

2. Jezeli ostatni kalendarzowy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto pracownika lub w kasie urzedu w godzinach
pracy.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wiasnych pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej.

5. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.

6. Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace iinne $wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwazane sg za
dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis szczegolny nie stanowi inaczej.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 48. Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu wychodzacych na zewnatrz udzielaja
Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy.

§ 49. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli pracodawcy w zakresie
przestrzegania przepisOw prawa pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu Wéjta Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci
osoby go zastgpujacej. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

§ 50. Kazdy nowoprzyjety pracownik zapoznawany jest przed przystapieniem do pracy z trescia
niniejszego regulaminu i potwierdza ten fakt ztozeniem podpisu.

§ 51. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy: o pracownikach
samorzadowych, o samorzadzie gminnym, kodeks pracy i innych przepisdOw prawa pracy.

§ 52. Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.
Wéjt Gminy
(-) Piotr Kotodziej
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