ZARZADZENIE NR 0050.78.2023
WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 23 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Malczyce Regulaminu Pracy
Na podstawie art. 104 § 1i 2, art. 104", art.104? § 2 oraz art. 104° § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023r., poz.1465) zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Malczyce Regulamin Pracy, ktéry stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 31/2009 Wéjta Gminy Malczyce z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Malczyce Regulaminu Pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Malczyce.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.78.2023
Wojta Gminy Malczyce
z dnia 23 listopada 2023 r.

REGULAMIN PRACY

Urzedu Gminy Malczyce

Il. PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
Malczyce bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega Zaznajomieniu sie z
niniejszym regulaminem oraz regulaminem wynagradzania.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig regulaminéw, ktérego wzor stanowi
zatgcznik do niniejszego regulaminu, zostaje dotgczone do akt osobowych.

§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Rady Gminy Malczyce dla Wojta
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, Sekretarza w zakresie pozostatych

czynnosci z prawa pracy wobec Wojta, natomiast Wéjta Gminy Malczyce dla pozostatych
pracownikéw Urzedu.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Malczyce.

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Malczyce.

Czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ dlugo$é czasu, liczbe jego jednostek, w ramach
ktorych pracownik ma pozostawaé¢ do dyspozyciji pracodawcy.

Normie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé iloéé jednostek czasu pracy w ujeciu
dobowym i tygodniowym.

Systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé ogéine zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy.



Rozktadzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w
przyjetym systemie czasu pracy.

Normie dobowej - nalezy przez to rozumiec liczbe godzin przypadajgcg do przepracowania
przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy.

Normie tygodniowej - nalezy przez to rozumieé przecietne 40 godzin do przepracowania w
tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumieC przyjety przez pracodawce 12
miesieczny okres czasu do rozliczenia czasu pracy pracownika.

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czeSciowo w
miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym
pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegodlnosci z wykorzystaniem $rodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé prace wykonywang czesciowo w
miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym
pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegoélnosci z wykorzystaniem $Srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegto$é, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w
roku kalendarzowym.

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca zobowigzany jest w szczegélnosci:

1. zaznajomié pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z obowigzujgcymi w Urzedzie
przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzegac,

3. zapewni¢ zapoznanie sie pracownikbw z przepisami dotyczacymi réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczgcej
obowigzujgcych uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia  kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, wyznanie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy,

4. podejmowaé dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw z
przyczyn okreslonych w pkt 3, wplywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad
wspbétzycia spotecznego,

5. nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziataé mobbingowi w stosunku do pracownika, ftj.
wszelkim dziataniom lub zachowaniom dot. pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajgcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowe;j,
powodujacym lub majgcym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw,
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organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy,

. przyjmowac skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,
12.

wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§6

Do obowigzkow pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegélnosci:

1.

SIN

2.

potwierdzenia na pi$mie najp6zniej w terminie do 7 dni od daty rozpoczecia pracy
przez pracownika, ustalen dotyczgcych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego
rodzaju i warunkow,

skierowania na wymagane badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,
zapoznania sig, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy Urzedu oraz
zakresem informacji objetych tajemnica okreslong w obowigzujgcych przepisach na
stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowac,

zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegélnosci:

1. przestrzeganie prawa,

2. rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace, stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace,

3. przestrzega¢ czasu pracy, ustalonego w Urzedzie,

4. przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

5. przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

6. podnosic¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

7. dbac o dobro urzedu i jego mienie,

8. zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode,

9. przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, ustawy o dostepie
do inf. publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informac;ji niejawnych,

10. przestrzega¢ w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

11. dbac o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

12. zabezpieczy¢ po zakorczeniu pracy dokumenty, oraz pieczecie urzedowe

Pracownik obowigzany jest réwniez do:

1. sktadania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalno$ci gospodarczej
albo tez zmiany jej charakteru,

2. sktadania innych o$wiadczen wynikajgcych z przepiséw prawa,



§8
1. Pracownikowi nie wolno:
1. wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub zagrozenie,
2. stawiac sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywac alkohol w czasie

pracy lub w miejscu pracy,
3. zaktdcacé porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§9
1. Zabrania sie pracownikom: opuszczania miejsca pracy bez zgody przetozonego.
2. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach $wiadczenia pracy powinny by¢
odnotowywane w ksigzce wyjs¢ prywatnych badz stuzbowych.

§10

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy€ sie z urzedem.

§ 11
W budynku Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.
IV. PRACA ZDALNA
§12

Zasady wykonywania przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownika okresla regulamin pracy zdalne;j.

V. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§13

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 14

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg
okres$la regulamin wynagradzania.

VI. CZAS PRACY
§ 15

1. Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

2. W urzedzie oraz podczas pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej obowigzujg
nastepujgce systemy czasu pracy: podstawowy, réwnowazny, przerywany oraz
zadaniowy.



a) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

b) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, dobowy wymiar czasu pracy moze zostac
przedtuzony nie wiecej niz 12 godzin na dobe.

—

§ 16

. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zostaé

zobowigzany do wykonywania pracy w sobote niedziele, $wieto lub w poza godzinami
pracy okreslonymi w § 16.

W przypadku przewidywanej pracy przez pracownika w sobote, niedziele lub swieto,
pracodawca powinien zapewni¢ w harmonogramie inny dzier wolny od pracy.

Grafik pracy ustala sie na kazdy rok kalendarzowy z uwzglednieniem dni wolnych od
pracy w terminie ustalonym od dnia 10 grudnia roku poprzedzajgcego rok, w kiérym
obowigzywaé bedzie grafik czasu pracy.

§ 17

. W réwnowaznym systemie czasu pracy ustala sie ramowe godziny rozpoczynania i

koriczenia pracy od poniedziatku do pigtku:

- rozpoczecie 7.30 zakonczenie 15.30 — poniedziatki, Srody, czwartki,
- rozpoczecie 7.30 zakonczenie 17.00 — wtorki,

- rozpoczecie 7.30 zakonczenie 14.00 — pigtki,

Godziny rozpoczynania i kofAczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy oséb niepetnosprawnych oraz ich
uprawnienia reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 100 ze
zm.).

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy.

§18

. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin,
przystuguje dodatkowa przerwa 15 minutowa wliczana do czasu pracy.

. Pracownikom przystuguje 5 minutowa przerwa po kazdej godzinie nieprzerwanej

pracy przy komputerze wliczana do czasu pracy.
§19

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 21.00 — 7.00.



2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 2 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

3. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

4. W stosunku do pracownikéw wykonujgcych prace w porze nocnej stale poza
zaktadem pracy dodatek, o ktérym mowa w ust. 3, moze by¢ zastgpione ryczattem,
ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy w porze nocnej.

§ 20

1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy
dla pracownikéw.

2. Za prace w niedziele oraz w Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3. Praca w swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o
8 godzin w danym okresie rozliczeniowym.

§ 21

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 22

Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach.

§23

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg codziennie ztozeniem podpisu na liscie
obecnosci wytozonej w Sekretariacie Wjta. .

2. Lista obecnosci podlega kontroli i uzupetnieniu przez pracownika odpowiedzialnego
za sprawy kadrowe.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika w danym dniu oznacza sg na liscie obecnosci
symbol ,N”.

§24

1. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu
praca ma by¢ zastepczo podzielona — jezeli nie reguluje tego zakres obowigzkéw
pracownikéw.

2. Przyczyny nieobecnosci w pracy pracownika usprawiedliwiajace nieobecnosé sa to
zdarzenia uniemozliwiajgce stawienie sie pracownika w pracy i jej Swiadczenie, a
takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwione.

3. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej
nieobecnosci i 0 przewidywanym okresie jej trwania nie p6zniej niz w drugim dniu
nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
telefonicznie, mailowo lub przez inng osobe.



§ 25
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegaciji).

§ 26

—_—

Czasem pracy w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktérym praca wykonywana

jest ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie: koniecznosci
prowadzonej akcji ratowniczej, dla ochrony Zzycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub usuwania awarii; szczeg6lnych potrzeb pracodawcy, na polecenie
przetozonego.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
wymienionymi w ust. 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego pracownika 4
godz. na dobe, ale nie wiecej niz 8 godzin w tygodniu oraz 150 godzin w roku
kalendarzowym.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje dodatek na

zasadach okreslonych w art. 151" kodeksu pracy.

Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdza bezposredni przetozony.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego

w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo

czas wolny w tym samym wymiarze.

o o

VIl. URLOPY | ZWOLNIENIA
§ 27

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie co do zasady zgodnie z planem urlopéw. Urlopu
udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopéw.

3. Czesc¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZzng, odbywania éwiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ najp6zniej do
konca Ill kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

5. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by on otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych
miesigc rozpoczecia urlopu: w przypadkach znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedituzony do 12 miesiecy.

§ 28
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.



§29

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zakitdcen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Wéjt Gminy.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidziec
odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 30

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

§ 31

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Ewidencje wyj$¢ prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy prowadzi pracownik ds.
kadr.

4. Rozliczenia ewidencji wyjs¢ prywatnych dokonuje sie w okresach miesiecznych.

§ 32
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:

1. 2 dni — w czasie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2. 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. 2 dnialbo 16 godzin - z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos$¢ pracownika

§33
Pracownicy/pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwéch dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 34

Obowigzek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w indywidualnym
zakresie czynnosci pracownika.

§ 35
Zasady udzielania urlopu macierzynskiego okresla kodeks pracy.

§ 36



Czas pracy kierowcy ustalony jest w zaleznosci od potrzeb Pracodawcy.
VIIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§37

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 38
W zakresie spraw zwigzanych z BHP i P-POZ Pracodawca jest obowigzany:

1. zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczerstwa o ochronie
przeciwpozarowej oraz higieny pracy.

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

3. organizowaé prace w sposob zabezpieczajgcy bezpiecznie i higieniczne warunki
pracy,

4. kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe i
kontrolne) finansowane przez pracodawce.

5. wyptaca¢ uprawnionym pracownikom ekwiwalent za odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualne;.

6. wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

§39

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej a takze podlegajg
szkoleniom okresowym.

§ 40

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych (obstugi) przystuguje ekwiwalent
pienigzny na zakup i pranie odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualne;.

§ 41

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymaC si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérych
mowa w ust.1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
z monitorami ekranowymi okulary korygujgce wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza
jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.



§42

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom zgodnie z Rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersig ( Dz.U. z 2017 r., poz. 796).

§43

Przy recznym przenoszeniu ciezaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy.

§ 44

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnié
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state
miejsce pracy.

wnp =

§ 45
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1. w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien byé
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy obowigzany jest dostosowa¢ warunki
pracy do wymagan okreslonych w odrebnych przepisach lub tak ograniczyé czas
pracy aby wyeliminowaé zagrozenie pracy. Jezeli dostosowanie warunkéw pracy na
dotychczasowym stanowisku pracy lub skrocenie czasu pracy jest niemozliwe lub
niecelowe pracodawca jest obowigzany przenie$¢ pracownice do innej pracy, a w
razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia prac z zachowaniem przez nig prawa do dotychczasowego
wynagrodzenia.

§ 46

1. Pracownica karmigca piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie mogg byé na
whniosek pracownicy udzielanie fgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

IX. DYSCYPLINA PRACY
§ 47

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:



1. wypadek lub choroba powodujgca niezdolnoéé¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakazne;j,

2. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3. okolicznosci wymagajacych sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

4. nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity
odpoczynek nocny.

§48

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spoznienie sie
do pracy.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub
telefonicznie.

3. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z niezdolnoscig do pracy spowodowang
chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choréb zakaznych lub choroba
cztonka rodziny pracownika, wymagajgcego sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwiaé nieobecnosé.

X.PRZEPISY KONCOWE
§ 49

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy Malczyce, co kazdy z pracownikéw potwierdzi wiasnorecznym
podpisem.



Zatacznik do Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Malczyce

Malczyce, dnia ......cccccvveeeeeeennnn.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu Pracy i Regulaminu

Wynagradzania obowigzujgcego w Urzedzie Gminy Malczyce.

Oswiadczam, ze znane mi jest miejsce publikacji Regulaminu Pracy i Regulaminu
Wynagradzania, ze zostatem/am pouczony o uprawnieniu do systematycznego

zapoznawania sie z jego trescia.

( imie i nazwisko)



