ZARZADZENIE Nr 10)2015
Wdjta Gminy Szczytniki
z dnia 6 marca 2015r.

w sprawie: Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Na podstawie art. 104 § 1, 104 § 1 i art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974

roku - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1502 z pdin. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz.
1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

§2.

§ 3.

§4.

Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Szczytnikach Regulamin pracy zwany dalej
»regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Wojta — Sekretarzowi Gminy,
Kierownikom Referatow oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2011 Wdjta Gminy Szczytniki z dnia 30 grudnia 2011r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
/-/ Marek Albrecht



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2015
Wjta Gminy Szczytniki

z dnia 6 marca 2015r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W SZCZYTNIKACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin Pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzadek
W procesie pracy, rozktad czasu pracy, a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw w Urzedzie Gminy w Szczytnikach.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

regulaminie — oznacza to Regulamin pracy Urzedu Gminy w Szczytnikach,
pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Szczytnikach reprezentowany przez Wdijta
Gminy Szczytniki,
pracownikach — oznacza to pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Szczytnikach (bez wzgledu na forme, rodzaj i wymiar czasu pracy),
urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Szczytnikach,
wojcie — oznacza to Woéjta Gminy Szczytniki, ktéry jest kierownikiem Urzedu,
wykonujgcym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
zastepcy — oznacza to Zastepce Waéjta Gminy Szczytniki,
sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Szczytniki,
pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — oznacza to Woéjta
Gminy Szczytniki, Zastepce Wajta i Skarbnika Gminy,
kierowniku — oznacza to osobe kierujgcg referatem, bezposredniego przetozonego
pracownika,
czasie pracy — oznacza to dtugos¢ czasu, liczbe jego jednostek, w ramach ktdrych
pracownik ma prawo pozostawacé do dyspozycji pracodawcy,
normie czasu pracy — oznacza to ilo$¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym
i tygodniowym,
systemie czasu pracy — oznacza to ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy pracownika
przez pracodawce, okreslone w przepisach prawa pracy,
rozktadzie czasu pracy — oznacza to sposdb realizacji norm czasu pracy w przyjetym
systemie czasu pracy,
normie dobowej — oznacza to liczbe godzin przypadajacg do przepracowania przez
pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,



15) normie tygodniowej — oznacza to przecietnie 40 godzin do przepracowania w tygodniu,
w przyjetym okresie rozliczeniowym,

16) okresie rozliczeniowym - oznacza to wytgcznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

17) dobie pracowniczej — oznacza to 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

18) tygodniu — oznacza to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego,

19) przepisach prawa pracy — oznacza to przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1202), przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1502 z pdzn. zm.) oraz
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy,

20) przepisach ustawy — oznacza to przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011r. Nr
127, poz. 721 z pdzn. zm.).

§ 3.1. Postanowienia  regulaminu  obowigzujag  wszystkich  pracownikéw  zatrudnionych

u pracodawcy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar
czasu pracy na jaki nawigzano stosunek pracy.

Przepisdow regulaminu nie stosuje sie do osdb zatrudnionych na podstawie innych stosunkow
prawnych niz stosunek pracy.

§ 4.1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastepcy wojta, sekretarza

2.

§ 5.

gminy, skarbnika gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje wéjt.
Czynnosci wobec pozostatych pracownikdéw urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje woijt
lub zastepca wdijta.

Pracodawca wdjta jest urzad.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wodjta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczgcy rady gminy, a pozostate czynnosci — zastepca wojta,
z tym ze wynagrodzenie wéjta ustala rada gminy w drodze uchwaty.

W sytuacji niemoznosci wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta przez
zastepce wajta (nieobecnosé w pracy) i odwrotnie, czynnosci te wykonuje upowazniony przez
wojta Kierownik Referatu AO.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania,
udziela wojt lub upowazniony przez niego pracownik.

§ 6.1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz

2.

do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemdw kierownictwu.

Wszelkie kwestie powinny byc¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego,
a w przypadku nie satysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom, zgodnie
z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7.1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
dotacza sie do jego akt osobowych.



2. Regulamin pracy znajduje sie w sekretariacie urzedu i jest dostepny dla wszystkich
pracownikéw.

3. Kierownik Referatu AO zobowigzany jest do zapoznania wszystkich pracownikéw ze zmianami
regulaminu.

§ 8. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a nie uregulowanych szczegétowo regulaminem
stosuje sie przepisy prawa pracy oraz innych zawartych w przepisach ustawy.

Il. ORGANIZACIJA PRACY

§ 9.1. Pracownik wykonuje zadania wynikajgce z jego zakresu czynnosci (obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci) oraz polecen przetozonego.

2. Wz6r zakresu czynnosci okresla zafgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownicy otrzymujg polecenia stuzbowe od wdjta, zastepcy wéjta — sekretarza gminy oraz
bezposrednich przetozonych. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe z pominieciem
powyzszej kolejnosci, powinien bezzwiocznie powiadomi¢ o tym swego bezposredniego
przetozonego.

§ 10.1. Kierownikiem urzedu jest wadjt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu.

2. Bezposrednim przetozonym pracownika urzedu jest kierownik.

3. Bezpodrednia podlegtos¢ dla kierownika i samodzielnego stanowiska pracy wynika
z usytuowania referatu i samodzielnego stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej urzedu.

§ 11.1. W razie nieobecnosci kierownika, jego zadania wykonuje staty zastepca, a w przypadku
braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika (poza upowaznieniem
jakie posiada kierownik do wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w imieniu wajta).

2. Kierownik w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikow referatu,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw referatu, zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje
w tym w zakresie.

§ 12. Pracodawca moze organizowac szkolenia wewnetrzne pracownikdow oraz narady i zebrania
Z nimi.

§ 13. Za wiasciwg organizacje pracy w urzedzie odpowiada zastepca wdjta — sekretarz gminy.

IV. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 14. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy,



2)

3)

wydawania pracownikom wigzgcych polecen i zarzadzen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego,

okreslania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci dla kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umoéw o prace i obowigzujacych przepiséw oraz ich egzekwowania.

§ 15. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

przydziela¢ pracownikom prace zgodnie z trescia zawartych z nimi umdéw o prace
i potrzebami urzedu, biorgc pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika.
zaznajomic¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, podstawowymi uprawnieniami
i obowigzkami,

organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy oraz w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci

pracy,
stwarzania warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz kierowac ich na profilaktyczne badania lekarskie,

szanowacd godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

zapewni¢ pracownikom — zgodnie z ustalong tabelg — odziez ochronng i sprzet ochrony
osobistej oraz odziez roboczg,

stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie, zwfaszcza pierwsze zatrudnienie po
ukonczeniu szkoty, warunki sprzyjajgce przygotowaniu sie do nalezytego wykonania pracy,

10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji poprzez przeznaczenie w planach

finansowych urzedu srodkéw finansowych na szkolenia pracownikéw oraz na
uzupetnianie wiedzy i poziomu wyksztatcenia,

11) stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

[ G Y
a1~ W

pracownikéw, a w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwtocznie
wydac¢ Swiadectwo pracy zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa
pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od dyskryminacji ze wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze pracy,

17) przeciwdziata¢ lobbingowi w stosunkach pracy oraz nie dopuszczaé¢ do powstawania tego

typu dziatan skierowanych przeciwko pracownikowi,

18) wyznaczy¢ pracownikom palgcym wyroby tytoniowe wyodrebnione miejsce do palenia

tytoniu,

5



19) wydawaé pracownikom potrzebne do pracy materiaty i narzedzia,
20) przyjmowac skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie.

§ 16. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi:

1) potwierdzenia na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkéw,

2) otrzymania w terminie, najpdzniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy, pisemnej
informacji dotyczacej obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normy czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych, pod
warunkiem dopuszczenia do pracy,

4) zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy z regulaminem pracy urzedu oraz zakresem
informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujgcych przepisach na stanowisku pracy,
na ktérym pracownik ma pracowag,

5) zapoznania sie z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§ 17.1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy

w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okres$lona w umowie
o prace, lecz pod warunkiem, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

Przedmiotowe przeniesienie nie moze miec¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.
Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢ do pracy w innej
jednostce lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzagdowego oraz przemawiajg za tym
wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;j.

Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, przekazuje sie do
jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 18.1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2.

Jesdli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakazac pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i witasciwe
uzywanie przez niego, niezbednych do wykonania pracy materiatéw i urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

V. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO



§ 19.1. Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

§ 20.1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami;
wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in.
na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia, Swiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukoniczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe,

6) dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (w przypadku
stanowisk urzedniczych).

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust.1, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien przedstawié
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralnos$¢ za popetnienie umysinych przestepstw Sciganych z oskarzenia publicznego lub
umysinych przestepstw skarbowych.

§ 21.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ Iub
interesownosc¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktdregokolwiek
z zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§ 22.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takie doradca
i asystent, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktadac odrebne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzone] dziatalnosci gospodarcze;j.

3. Pracownik samorzgdowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo
nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.



§ 23.1. Na zadanie wdéjta pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

a takze doradca i asystent, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

Analizy danych zawartych w oswiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje waijt.

Pracownik samorzgdowy, o ktérym mowa w ust. 1, sktada oswiadczenie o stanie majgtkowym
wedtug wzoru oswiadczenia majatkowego, okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym dla wdjta, zastepcy wdjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajgcej i cztonka organu
zarzgdzajgcego gminng osobg prawng oraz osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu
wdjta.

§ 24. Wijt, jego zastepca, sekretarz gminy - skarbnik gminy sktadajg oswiadczenia, o ktérych mowa

w § 22 i 23, wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym.

§ 25. Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia

wtacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

§ 26.1. Dla pracownika podejmujgcego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania

10.

zawartej z nim umowy o prace na czas dtuiszy niz 6 miesiecy, organizuje sie stuibe
przygotowawczg, z zastrzezeniem ust. 6.

Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktdrej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe,
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dtuiszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby i jej zakresu podejmuje wdjt, bioragc pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej komdrky organizacyjng, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i koriczy sie egzaminem.

Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komodrka organizacyjng, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, wéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wytgcza stosowania ust. 7.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktdrym mowa w ust. 7, przed zawarciem
umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

Szczegdtowe zasady oraz sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla regulamin
stuzby przygotowawczej obowigzujgcy w urzedzie.

§ 27.1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem

odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, sktada w obecnosci wdjta lub zastepcy wojta slubowanie o nastepujgcej tresci:
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»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuiyé parstwu polskiemu
i wspdlnocie samorzqdowej, przestrzega¢ porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomodz
Bog”. Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa ztozenia $Slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

§ 28.1 Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

2.

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie, rzetelnie, efektywnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji
pracy urzedu,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) przejawianie  kolezenskiego  stosunku do  wspdtpracownikow, podwtadnych
i zwierzchnikéw,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami/klientami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

8) state pogtebianie wiedzy, podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku, zasad dyscypliny,

11) przestrzeganie zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego,

12) utrzymanie czystosci i porzgdku na swoim stanowisku pracy i w jego sasiedztwie oraz na
terenie urzedu,

13) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

14) zachowanie sie z godnoscig na terenie urzedu i poza nim.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy w miejscach
niedozwolonych),

2) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,

3) poddawanie sie badaniom lekarskim, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy,

4) dbanie o dobro urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) stosowanie w przypadkach przewidzianych przepisami prawa srodkéw ochrony zbiorowej,
a takze uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) przestrzeganie obowigzku trzezwosci w miejscu pracy,

7) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych, okreslonych
w odrebnych przepisach,

8) dbanie o mienie urzedu oraz uzywanie $Srodkow pracy zgodnie z przeznaczeniem wytgcznie
do wykonywania zadan stuzbowych,

9) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach oraz
ostrzezenie wspotpracownikdéw, a takze innych osdb o zagrazajgcym im niebezpieczenstwie.
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3. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonego.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien poinformowac go o tym
w formie pisemnej. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie wajta.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia bezposredniego przetozonego jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowymi
stratami, o czym niezwtocznie informuje wdjta.

5. Kazdy pracownik ma obowigzek stawié sie na stanowisku pracy w takim czasie, by w godzinie
poczatkowe] wynikajgcej z ustalonego dla niego harmonogramu, byt gotéw niezwtocznie
podjac¢ prace.

§ 29. Pracownik obowigzany jest réwniez do:

1) sktadania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany charakteru,

2) ztozenia na zadanie pracodawcy oswiadczenia o stanie majgtkowym,

3) sktadania innych oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce
z obowigzkdéw natozonych na niego przepisami prawa,

4) niezwtocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianach dotyczgcych nabycia lub utraty
kwalifikacji oraz o istotnych zmianach swoich danych osobowych, w szczegdlnosci o zmianie
nazwiska, adresu zamieszkania, stanu rodzinnego, dowodu osobistego, dokumentéw
wojskowych, danych wykazanych w zgtoszeniu pracownika i cztonkéw jego rodziny do ZUS.

§ 30. Pracownikom przystuguja rowniez uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci,

3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopéw,

5) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkéw,

6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 31.1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy, spdznianie sie do pracy lub nieusprawiedliwiona
nieobecnosé w pracy,

2) przebywanie na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu i innych S$rodkéw
ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania pracy oraz wnoszenie na teren urzedu alkoholu oraz
jego spozywanie w miejscu i w czasie pracy,

3) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) wykonanie pracy w sposob uporczywy, zty, niedbaty, a takze wykonywanie w urzedzie prac
i czynnosci nie zwigzanych z zakresem powierzonych obowigzkéw oraz wykorzystywanie do
tego celu sprzetu i urzadzen stanowigcych wtasnosé urzedu,

5) instalowanie prywatnego oprogramowania na komputerach stanowigcych wtasnos¢ urzedu,

6) wykorzystywanie w urzedzie poczty elektronicznej i Internetu do celéw prywatnych,
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7) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

9) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz interesantdw,

10) nieuzasadniona odmowa wykonania polecen przetozonych,

11) ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo-chroniong,

12) zabdér mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatéw, urzadzen,
a takze innych srodkéw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,

13) $wiadome dziatanie przeciwko interesom pracodawcy,

14) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec Pracodawcy,

15) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy zaktadu albo dopuszczenie sie
razgcego niedbalstwa w ochronie tych tajemnic,

16) dopuszczenie sie razgcego naduzycia wobec Pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego interesdw i mienia, w tym mienia powierzonego, a takze
naduzycie posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

17) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
zadan, w szczegélnosci w zwigzku z uzyciem upowaznienn od Pracodawcy, pieczatek
drukéw a takze mienia pracodawcy,

18) razgce niewtasciwe zachowania sie wobec przetozonych, podwiadnych lub
wspotpracownikéw,

19) wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celéw prywatnych, wynoszenie materiatow
i urzadzen poza siedzibe pracodawcy,

20) razgce naruszenie regulaminu pracy,

21) naruszenie zasad ochrony danych osobowych.

2. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowac zakidécen w procesie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika, ktéry udzielit zwolnienia lub
bezposredni przetozony w innych przypadkach.

3. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych, przetozeni niezwtocznie przekazujg osobie prowadzgcej sprawy kadrowe.

§ 32. Przed przystgpieniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z pisemng informacjg
o przepisach dotyczacych rdwnego traktowania w zatrudnieniu, stanowigcg zatgcznik nr 2 do
regulaminu. Fakt zapoznania sie z informacjg pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.
Informacje zatacza sie do jego akt osobowych.

VI. OKRESOWA OCENA PRACOWNIKOW
§ 33.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym podlega okresowej ocenie.

2. Szczegdtowy sposdb przeprowadzania okresowej oceny okresla regulamin okresowej oceny
pracownikéw obowigzujgcy w urzedzie.

VII. ZATRUDNIENIE
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§ 34. Stosunki pracy pracownikdéw ulegajg nawigzaniu i rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w przepisach prawa pracy.

§ 35. Zatrudnianie i czas pracy oséb niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy ustawy.
§ 36.1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna zawierac:
1) kwestionariusz osobowy,
2) $wiadectwo lub dyplomy ukoriczenia szkét,
3) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
4) Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,
5) orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke nad pracownikiem.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2-3 przedktada pracownik w kserokopii, ktére zostajg
ztozone do akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.
3. Przed przystgpieniem pracownika do pracy pracownik prowadzacy sprawy kadrowe:
1) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,
2) ustala wspodtdziatajac z kierownikiem referatu administracyjno-organizacyjno, kwalifikacje
pracownika, stanowisko i warunki pracy oraz termin przystgpienia do pracy,
3) zapoznaje z regulaminem pracy oraz z innymi regulacjami prawnymi obowigzujgcymi
w urzedzie,
4) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia,
5) informuje o $wiadczeniach socjalnych,
6) zapoznaje pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnien od
pracy,
7) omawia schemat organizacyjny.
4. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy pracownik odbywa wstepne szkolenie
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, na ktdre sktada sie instruktaz stanowiskowy.
5. Wstepne szkolenie bhp nowo zatrudnionego pracownika zapewnia pracodawca.
6. Odbycie szkolenia wstepnego bhp, instruktazu ogdlnego i stanowiskowego oraz zapoznanie sie
z ryzykiem zawodowym pracownik potwierdza na pismie, po czym potwierdzenie sktadane jest
do akt osobowych pracownika.

VIIl. ORGANIZACJA STANOWISKA, PRZYDZIAt PRACOWNIKOWI PRACY ORAZ ZASADY
PRZEBYWANIA NA TERENIE URZEDU

§ 37. Pracodawca odpowiada za wyposazenie kazdego stanowiska pracy w niezbedny sprzet
informatyczny i urzagdzenia z nim zwigzane, materiaty biurowe oraz narzedzia.

§ 38.1. Podziat zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegdlnych pracownikéw
jest dokonywany przez zastepce wodjta — sekretarza gminy w uzgodnieniu z wdjtem
i kierownikami referatéw.

2. Przydziat zadan dla pracownika dokonuje sie w formie zakresu czynnosci.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika zastepca woéjta — sekretarz gminy w uzgodnieniu
z kierownikiem referatu przydziela jego czynnosci pracownikowi, ktéremu zastepstwo za
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nieobecnego pracownika wigczyt do zakresu czynnosci, lub w przypadku braku takiej
mozliwosci innemu pracownikowi.

4. Na pracodawcy cigzy rdwniez obowigzek najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy, potwierdzenia
pracownikowi na pi$mie, rodzaj zawartej umowy o prace oraz jej warunki, o ktérych mowa
w § 16.

§ 39. Przed przystgpieniem do pracy bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest:

1) zapoznaé pracownika z jego zakresem czynnosci oraz pracg referatu,
przydzieli¢ pracownikowi prace (czynnosci) zgodnie zumowa o prace,

2) zapoznac pracownika ze sposobem wykonywania pracy, jego miejscem oraz otoczeniem,

3) przekazac protokotem stanowisko pracy zgodnie z zafgcznikiem nr 3 do regulaminu,

4) zapoznac pracownika z procedurami i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy,

5) zorganizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy pracownika,
jego kwalifikacji i predyspozycji zawodowych,

6) dopilnowaé, aby przydzielono pracownikowi wymagang na stanowisku pracy odziez
ochronng i sprzet ochrony osobistej, a takze odziez robocza.

§ 40.1. Z pracownikiem, ktéremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza sie mienie pracodawcy
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, pracodawca zawiera umowe o odpowiedzialnosci
materialnej.

2. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostato okreslonym pracownikom wspdlnie, zawiera sie
z tymi pracownikami umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej.

3.  Umowy o odpowiedzialnosci materialnej, o ktérych umowa w ust. 1 i 2 zawiera sie na pismie.

4. Zawarcie umowy o odpowiedzialnosci materialnej powinno nastgpi¢ przed powierzeniem
pracownikowi mienia pracodawcy.

5. Za przechowane przez pracownika w zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy srodki
pieniezne i przedmioty warto$ciowe, pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

§ 41. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, aktualnego zaswiadczenia lekarskiego,
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku, a takze dostatecznej
znajomosci przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciwpozarowe;j.

§ 42.1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pokoi biurowych.

2. W czasie pracy klucze nalezy przechowywaé w pokoju biurowym.

3. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy, jezeli nie pozostajg w nim inni pracownicy, pokdj
nalezy zamknac.

§ 43.1. Na terenie urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora, zawierajgcego
jego imie i nazwisko oraz stanowisko.

2. ldentyfikator dla pracownika przygotowuje na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownik sekretariatu.

3. Wozdridentyfikatora okres$la odrebne zarzgdzenie wéijta.

§ 44. Kazdy pracownik przed opuszczeniem pokoju biurowego po zakonczeniu pracy obowigzany
jest:
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1) uporzadkowa¢ dokumenty oraz pozamykac je w biurkach i szafkach,

2) zabezpieczy¢ pieczecie urzedowe,

3) wytgczy¢ sprzet komputerowy, odbiorniki pradu elektrycznego oraz oswietlenie
pomieszczenia.

4) pozamykac okna,

5) zamkngé pokdj i klucz pozostawi¢ w sekretariacie, ktéry deponowany jest w szafie
metalowej wéjta. Do posprzatania pokoju sprzataczka otwiera drzwi kluczem zapasowym.

§ 45.1. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) kontrolowa¢ sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

3) organizowad prace w sposéb zabezpieczajgcy pracownikdéw przed wypadkami przy pracy,

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i ich wyposazenia oraz o sprawnosc
Srodkow ochrony zbiorowej,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisdw i zasad bhp oraz p.poz,

6) poznac¢ w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nim obowigzkdéw, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46.1. Pracownicy mogg przebywac¢ na terenie urzedu tylko w godzinach pracy okreslonych

w rozdziale IX niniejszego regulaminu.

Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach tj.

1) celem wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych — na pisemne polecenie wdéjta,

2) celem odpracowania czasu wyjs¢ w celach prywatnych — po uzyskaniu zgody wojta,

Przepis ust. 2 nie dotyczy wdjta, zastepcy Wdjta, sekretarza gminy, skarbnika, radnych Gminy
Szczytniki i 0séb zaproszonych oraz innych osdb, ktérym zgode na przebywanie wyrazit wojt.

§ 47.1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest

2.
3.

zabronione.

Na teren zaktadu nie wolno wnosic¢ alkoholu.

Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych, odpowiednio
oznakowanych.

§ 48. Zabranie dokumentéw, wyposazenia oraz innych materiatdw stanowigcych wtasnosé

pracodawcy poza teren urzedu w celach innych niz zwigzanych z wykonywang pracg, wymaga
zgody bezposredniego przetozonego.

§ 49. W przypadku zauwazenia przez pracownika, na terenie zaktadu pracy, jakiejkolwiek awarii,

obowigzany jest on niezwfocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzigé
wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 50.1. W celu prawidtowej realizacji zadan w zakresie organizacji pracy i porzgdku w procesie pracy

pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne, a pracownicy sg obowigzani
wykonywac te zarzadzenia.
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2. Pracodawca ma prawo wydawacé polecenia stuzbowe pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem ich przetozonych w zakresie organizacji pracy i porzgdku w procesie pracy,
a pracownicy sg obowigzani wykonywac te polecenia.

VIIl. CZAS PRACY

§ 51.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy -
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac
na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 52.1. Pracodawca prowadzi ,, Ewidencje czasu pracy” zatrudnionych pracownikéw, ktdra stanowi
podstawe prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych
z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i Swieta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy —w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. W stosunku do wdijta, jego zastepcy — sekretarza gminy i skarbnika gminy nie ewidencjonuje
sie godzin pracy.
3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 udostepniana jest pracownikowi na jego Zzadanie
w obecnosci osoby prowadzacej te ewidencje.
4. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje sie:
- przepracowane przez pracownika godziny w podstawowym czasie pracy,
- prace w godzinach nadliczbowych,
- godziny pracy w porze nocnej,
- dyzury,
- zwolnienia od pracy,
- urlopy pracownicze,
- inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,
- nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

§ 53.1. Nieobecnosci pracownika w pracy oznacza sie w liscie obecnos$ci wpisujgc nastepujgce
symbole w kolorze czerwonym:

Uw - urlop wypoczynkowy,

Um - urlop macierzynski,

Ub - urlop bezptatny,

Us - urlop szkoleniowy,

Zpo - zwolnienie od pracy okoliczno$ciowe ptatne,

Zn - zwolnienie od pracy niepfatne,

Ch - choroba pracownika - zwolnienie lekarskie — leczenie domowe,
Cs - choroba pracownika - zwolnienie lekarskie — leczenie szpitalno-sanatoryjne,
Op - opieka nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny,
NU - nieobecnos¢ usprawiedliwiona,

NN - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona,
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D - delegacja — polecenie wyjazdu stuzbowego,

Wz - urlop wypoczynkowy na zgdanie,
SpuU - sp6znienie usprawiedliwione,
SpN - spoznienie nieusprawiedliwione,
On - odbidér nadgodzin,

Kolor czerwony — niedziela lub $wieto
Kolor zielony — dzier wolny od pracy.

Biezacg kontrole listy obecnosci sprawuje zastepca wéjta — sekretarz gminy oraz pracownik
w sekretariacie

§ 54.1. W urzedzie stosowany jest system podstawowy czasu pracy,

2.

System podstawowego czasu pracy ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, pomocniczych i obstugi, rdwniez na stanowiskach zwigzanych z ogrzewaniem
budynku, obstugg stacji uzdatniania wody, obstugg oczyszczalni $ciekéw i obstugg koparko-
tadowarki na stanowisku kierowcy.

Dtugos¢ okresu rozliczeniowego dla systemu podstawowego czasu pracy wynosi — 1 miesigc.
Pracodawca moze wprowadzi¢ zmiany w dotychczasowym systemie czasu pracy i jego
rozktadzie oraz okresli¢ dtugo$é okresu rozliczeniowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
W tym celu wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym
okresie rozliczeniowym lub dtugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu
pracy, dtugos¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiana.

Moze rowniez wprowadzi¢ system rownowaznego czasu pracy jezeli organizacja zaktadu pracy
bedzie tego wymagata.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania
pracy, moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Woéjt po porozumieniu
z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac
wymiar czasu pracy, wynikajacy z norm okreslonych w przepisach prawa pracy.

55.1. Czas pracy pracownikdw samorzgdowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe

i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym z zastrzezeniem § 56, ust. 1i 3.

Wymiar czasu pracy pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde
Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela. Dla
pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym ulega réwniez obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, przypadajgcych do przepracowania
w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy.

Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekraczaé przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 4 nie dotyczy pracownikdw zarzadzajgcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

§ 56.1. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe

i 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 2 obowigzuje od dnia nastepujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 5.

Zatrudnienie osoby niepetnosprawnej w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych jest
mozliwe przy pilnowaniu mienia oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku, lekarz
sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi zgode.

Zapisy zawarte w § 56 bedg miaty zastosowanie w momencie zaistnienia takiego przypadku.
Dla grupy tych pracownikéw pracodawca okresli dni i godziny swiadczenia pracy.

§ 57.1. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu

2.

Czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od
pracy.

Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzien wolny od pracy poza wymienionymi
w ust. 1§ 2, przy rGwnoczesnym zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy, w innym tygodniu
tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 58.1. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy tj. godziny rozpoczynania i kofczenia pracy

w urzedzie z zastrzezeniem ust. 2 dla:
1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i pomocniczych:
- poniedziatek — godz. od 8.00 do 16.00
- wtorek — pigtek — godz. od godz. 7.00 do 15.00
2) pracownikow obstugi zatrudnionych na stanowisku sprzqtaczki:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13.30 — 21.00 oraz pét godziny w kazdy dzien
przed rozpoczeciem pracy, z przeznaczeniem na otwarcie urzedu.
3) pracownikdw obstugi zatrudnionych na stanowisku - robotnik gospodarczy:
- poniedziatek — godz. od 8.00 do 16.00
- wtorek — pigtek — godz. od godz. 7.00 do 15.00
4) pracownikow obstugi zatrudnionych na stanowisku - palacz c.o.; konserwator stacji
uzdatniania wody; konserwator oczyszczalni sciekow oraz kierowca obstugujgcy ciggnik -
koparko-tadowarke
- poniedziatku — godz. od 8.00 do 16.00
- wtorek — pigtek — godz. od godz. 7.00 do 15.00
5) zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
- poniedziatek - godz. od 8.00 do 16.00
- wtorek — pigtek — godz. od godz. 7.00 do 15.00
oraz w razie koniecznosci prowadzenia ceremonii $lubnych, réwniez w soboty.
W przypadku wystgpienia pracy w sobote tj. dzien wolny od pracy wynikajacy
z obowigzujgcego rozktadu czasu pracy — pracownikowi, o ktédrych mowa w pkt 5, przystuguje
inny dziend wolny do korica okresu rozliczeniowego.
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§ 59.1. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie indywidualnie dla kazdego pracownika.

2. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz dni wyznaczone do odpracowania w zamian za dni
dodatkowo wolne od pracy, ustalone sg w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia
wojta.

3. W przypadku wprowadzenia dodatkowych dni wolnych od pracy, o ktérych mowa w § 57 ust.
3, nalezy niezwfocznie poinformowaé o tym wywieszajac na tablicy ogtoszen, drzwiach
wejsciowych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, informacji o dokonanych
zmianach w dniach urzedowania.

§ 60.1. Na pisemny wniosek pracownika w ramach systemu czasu pracy, w ktérym pracownik
Swiadczy prace, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy po
uzyskaniu opinii bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Wniosek moze dotyczy¢ zmiany godzin rozpoczynania i koriczenia pracy lub wprowadzenia

przerwy w czasie pracy, w wymiarze nieprzekraczajgcym 60 minut.

Szczegdtowy rozktad czasu pracy pracownikdéw obstugi ustalajg zakresy czynnosci.

4. Ustala sie nastepujgce godziny przyjmowania stron:

1) poniedziatek — od 8.00 do 16.00,
2) wtorek — pigtek — od 7.00 do 15.00
3) kasa przyjmuje wptaty i wyptaty srodkéw pienieznych — od 8.00 do 14.00.

w

§ 61.1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie rzeczywistego
rozktadu czasu pracy, potwierdzajgcego czas Swiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest
w okresie rozliczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzajace czas S$wiadczenia pracy przez pracownikdw, przygotowuje
pracownik sekretariatu na podstawie listy obecnosci.

3. W odniesieniu do stanowisk nie urzedniczych Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
o ktérych mowa w & 58 ust. 1 pkt 3 i 4. czas pracy kontroluje i potwierdza jego wykonanie
kierownik referatu, dla ktérych prowadzona jest indywidualna karta ewidencyjna czasu pracy.

§ 62. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i kornczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik referatu, do ktérego jest
przypisany pracownik.

§ 63.1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzedu pracownicy zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, mogg zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza urzedem
w gotowosci do pracy, petnigc tzw. ,,dyzur pod telefonem”. Zgode na petnienie ,, dyzuréw pod
telefonem” wydaje wdéjt lub jego zastepca na podstawie pisemnego i uzasadnionego
merytorycznie wniosku kierownika komérki organizacyjnej.

2. Kierownik najpdzniej do konca miesigca przekazuje do pracownika prowadzacego ewidencje
czasu pracy harmonogram ,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego dnia roboczego
nastepujgcego po miesigcu petnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie petnienia ,, dyzuréw
pod telefonem” w celu ich ewidencji.

3. Czas petnienia ,, dyzuru pod telefonem”, nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego.

4. Pracownik moze réwniez zosta¢ zobowigzany do petnienia dyzuru w urzedzie lub w innym
miejscu wykonywania pracy.

18



Czasem dyzuru jest czas, w ktédrym pracownik pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy.

Za czas dyzuru S$wiadczonego w urzedzie lub w innym miejscu wykonywania pracy
pracownikowi przystuguje czas wolny, wedtug zasady ,godzina za godzine”. lub wynagrodzenie
wynikajgce ze stawki zaszeregowania pracownika. Nie dotyczy to dyzuréw petnionych przez
pracownika w domu.

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

15-minutowa przerwa w pracy, wliczona do czasu pracy. O terminie wykorzystania przerwy
decyduje bezposredni przetozony.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktdrych praca wykonywana jest przy
obstudze monitora ekranowego, przystuguje 5—minutowa przerwa w pracy po kazdej godzinie
obstugi monitora. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

§ 65.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

2.

odpoczynku.

Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym

rownowazny okres odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4 powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24

kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

W ramach realizacji, w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8 godzin dobowej

normy czasu pracy, po uptywie dsmej godziny pracy i nie pdzniej niz do uptywu dziewigtej

godziny pracy, przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu

pracy.

Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa w pracy na

gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

§ 66.1. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza sie czas

2.

w

rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystgpieniem
do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swojg obecnos¢ podpisujgc osobiscie liste obecnosci.
Lista obecnosci udostepniona jest pracownikom w sekretariacie urzedu.

W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie , ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

W rubryce pracownika nieobecnego w miejsce podpisu zamieszcza sie adnotacje oznaczajgca
w skrdcie przyczyne nieobecnosci (choroba, urlop wypoczynkowy, delegacja, itp.).
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6. Obecno$é pracownikéw w pracy potwierdza, poprzez ztozenie swojego podpisu w liscie
obecnosci zastepca wojta — sekretarz gminy lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

7. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sg przez osoby upowaznione
przez wéjta.

§ 67.1. Pracownik powinien pozosta¢ na swoim stanowisku pracy do korca rozktadu czasu pracy,
okreslonego w § 58.

2. W przypadku koniecznos$ci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub waznych
spraw osobistych, pracownik winien uzyska¢ zgode wdjta, zastepcy wdjta — sekretarza gminy
lub bezposredniego przetozonego oraz ztozy¢ adnotacje w ,Ewidencji wyjsé stuzbowych
i prywatnych”, ktérg prowadzi pracownik sekretariatu, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

3. Zatatwianie waznych spraw osobistych i innych spraw niezwigzanych z pracg zawodowg
W czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w wyjgtkowych sytuacjach na pisemny wniosek
pracownika wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5.

4. Czas wyjscia z pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych pracownik zobowigzany jest
odpracowa¢ w terminie uzgodnionym z wadjtem, zastepcg wodjta — sekretarzem gminy lub
bezposrednim przetozonym, nie pézniej jednak niz do korica okresu rozliczeniowego (tj. w tym
samym miesigcu za ktéry pracownik otrzyma wynagrodzenie).

5. Powrét do pracy odnotowuje sie w ewidencji wyj$¢ bezzwtocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu stwarza domniemanie przebywania pracownika poza urzedem do korica dnia
roboczego.

5. Bezposredni przetozony jest zobowigzany wyegzekwowaé odpracowanie, o ktérym mowa
w ust. 4 oraz potwierdzi¢ jego dokonanie swoim podpisem w ,Ewidencji wyj$é stuzbowych
i prywatnych”.

6. Odpracowanie czasu wyjscia z pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych oraz nie moze narusza¢ przepisow dotyczacych doby
pracowniczej, odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§ 68.1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych przez jednego pracownika nie moze
przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekraczaé przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

4.  Pracownik zatrudniony w sekretariacie prowadzi ewidencje godzin nadliczbowych.

5.  Pracownik nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych bez wyraznego polecenia
przetozonego w formie pisemnej.

§ 69.1. Praca o ktérej mowa w § 70 ust. 1 jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy, w tym w wyjgtkowych przypadkach takie w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.
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10.

11.

12.

13.

W godzinach nadliczbowych nie mozna zatrudni¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody
pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych
sie dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie pisemnego polecenia wdjta,

ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Za prace wykonywang na polecenie woéjta w godzinach nadliczbowych w dni bedgce dniami

pracy zgodnie z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy pracownikowi przystuguje wedtug jego

wyboru:

1) wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze czyli ,godzina za godzine”
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu.

Za prace wykonywang na polecenie wdjta w godzinach nadliczbowych w sobote tj. dzien wolny

od pracy wynikajacy z obowigzujgcego rozktadu czasu pracy pracownikowi przystuguje inny

dzienh wolny do korica okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w terminie wskazanym w ust. 5

pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym

wymiarze w nastepnym okresie rozliczeniowym.

Przepisu ust. 4 — 6 nie stosuje sie do pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy

zaktadem pracy.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz kierownicy referatéw,

zobowigzani sg w razie koniecznosci do swiadczenia pracy poza normalnymi godzinami pracy

bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Kierownikom referatow przystuguje jednak prawo do wynagrodzenia oraz dodatku

z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, tylko za prace wykonywang w godzinach

nadliczcbowych przypadajacych w niedziele, Swieto, dni wolne od pracy wynikajace

z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, pod warunkiem, Ze za prace w tym dniu nie

otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Pracownik sktada oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Udzielenie dnia wolnego nastepuje w formie pisemnej, wedtug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

Niezwtocznie po wystgpieniu pracy w godzinach nadliczbowych dorecza sie do pracownika

prowadzgcego sprawy kadrowe:

1) pisemne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

2) oswiadczenie pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych,

3) udzielenie dnia wolnego.

Polecenie pracy w godzinach nadliczcbowych, oswiadczenie pracownika o wyborze

rekompensaty oraz udzielenie dnia wolnego dotgcza sie do ,Ewidencji czasu pracy”, o ktérej

mowa w § 52.

Polecajacy wykonywanie pracy poza godzinami pracy zobowigzany jest do skontrolowania

wykonania tej pracy.

§ 70. Umowa o prace z pracownikiem zatrudnionym na czes$¢ etatu musi zawiera¢ klauzule

o dopuszczalnej liczbie godzin pracy ponad wynikajagcy z umowy wymiar czasu pracy
uprawniajacy do dodatku za ich przekroczenie.

§ 71.1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nastepnego.
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Praca w porze nocnej jest dozwolona przy pilnowaniu mienia oraz w przypadku pisemnego
polecenia wdijta, jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby urzedu.

Za czas pracy w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 20 %.

W porze nocnej nie mozna zatrudnia¢ pracownic w cigzy oraz bez ich zgody pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi
w wieku do lat o$miu.

Zatrudnienie w porze nocnej pracownikdw niepetnosprawnych jest mozliwe tylko na
warunkach okreslonych w § 58 ust. 5 niniejszego regulaminu.

Czas pracy wykonywanej w porze nocnej odnotowuje sie w ,Ewidencji czasu pracy”, o ktorej
mowa w § 52.

§ 72.1. Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2.

10.
11.

12.

Za prace w niedziele oraz sSwieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym

dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Praca w niedziele i $wieta jest dozwolona:

1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) przy pilnowaniu mienia,

3) jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy.

W przypadku koniecznosci $wiadczenia pracy w niedziele lub $wieto pracodawca jest

obowigzany zapewni¢ pracownikowi inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po takiej niedzieli.

2) w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Udzielenie dnia wolnego nastepuje w formie pisemnej, wedlug wzoru stanowigcego

zatqcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 4 pkt 1, dnia wolnego od

pracy w zamian za prace w niedziele - pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do

konca okresu rozliczeniowego,

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego za prace w niedziele w terminie

wskazanym w ust. 6 pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie lub czas

wolny w tym samym wymiarze w nastepnym okresie rozliczeniowym.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 4 pkt 2, dnia wolnego od

pracy w zamian za prace w Swieto - pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny

w tym samym wymiarze w nastepnym okresie rozliczeniowym.

Przepisdw ust. 4 — 8 nie stosuje sie do pracownikdw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy

zaktadem pracy.

Do pracy w swieto przypadajgce w niedziele stosuje sie przepisy dotyczgce pracy w niedziele.

Pracownik wykonujgcy prace w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie

z niedzieli wolnej od pracy.

Czas pracy wykonywanej w niedziele lub swieto odnotowuje sie w , Ewidencji czasu pracy”,

o ktéorej mowa w § 52.

§ 73.1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz

okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje wéjt lub zastepca wojta — sekretarz gminy.

3. W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajgcego w dzied wolny od pracy, wynikajacy
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele lub sSwieto, pracownikowi
przystuguje inny dziern wolny od pracy.

4. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje sie w ,Ewidencji delegacji stuzbowych” prowadzonej
w sekretariacie urzedu.

§74. Czas uczestnictwa pracownika w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub
finansowanych przez pracodawce rozlicza sie jako:
1) delegacje stuzbowg — w przypadku szkolenia poza miejscowoscig $wiadczenia pracy,
2) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§ 75.1. Pracownik prowadzacy sprawy ptacowe w urzedzie odpowiada za przestrzeganie norm czasu
pracy przez podlegtych pracownikéw oraz dokonuje rozliczenia czasu pracy tych pracownikéw
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Rozliczenia czasu pracy ogoétu zatrudnionych pracownikdw w przyjetym okresie
rozliczeniowym, dokonuje pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 w porozumieniu
z pracownikiem prowadzgcym sprawy kadrowe w urzedzie.

IX. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§76.1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do
pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

2. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego, wajta lub zastepce
woéjta — sekretarza gminy.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania bezposredniego przetozonego, wéjta lub zastepce wodjta — sekretarza gminy.

4. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwtocznie, nie p6zniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie, lub tez
za posrednictwem innego S$rodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie woéwczas date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 4 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie swojej nieobecnosci.

§ 77.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajgc bezposredniemu przetozonemu, wojtowi lub jego zastepcy — sekretarzowi
gminy przyczyny lub odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy s3a:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakainych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub sSwiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) wezwanie w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium ds. wykroczen,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej zakoriczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

3. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy nalezy przedtozy¢ pracodawcy
w terminie 7 dni od daty jego wystawienia. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu powoduje
obnizenie o 25 % wysokosci zasitku chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do
dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba Zze niedostarczenie zaswiadczenia
lekarskiego nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

4. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2-5 pracownik
obowigzany jest przedtozyé najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 78.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z przepiséw prawa pracy lub z przepiséw wykonawczych do przepisdw prawa pracy

z innych przepisow pracy.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy za wynagrodzeniem ustalonym jak za urlop
wypoczynkowy w nastepujgcych okolicznos$ciach i w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego 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) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych i o zwalczaniu
gruzlicy i choréb wenerycznych,

4) na czas oddania krwi przez pracownika bedacego honorowym dawcg krwi.

3. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, udzielane sg w dniu wystgpienia zdarzenia,
ewentualnie w dniach nastepujacych przed lub po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie.

4. Po wykorzystaniu zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skrécony aktu
stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia.

5. W okresie przebywania przez pracownika na urlopie wypoczynkowym, szkoleniowym,
bezptatnym lub na zwolnieniu lekarskim — zwolnienia, o ktédrych mowa w ust. 2 nie przystuguja.

6. Zwolnien od pracy udziela wdjt, a w razie jego nieobecnosci zastepca wdjta — sekretarz gminy.
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§ 79.1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, zwolnienie od pracy przystuguje
po udokumentowaniu okolicznosci, iz drugi z rodzicow lub opiekundéw nie korzysta ze
zwolnienia z tego tytutu.

§ 80. Na zasadach okre$lonych w & 67 ust. 2-4 pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych.

§ 81.1. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnienia od pracy, dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. W wyjagtkowych sytuacjach woéjt moze pozwoli¢ pracownikowi zatatwi¢ prywatne sprawy
W czasie pracy, nie wymagajgc w zamian odpracowania i ptacgc wynagrodzenie za ten czas,
jakby zatrudniony normalnie pracowat.

4. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia sie
do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik ten w zaleznosci od wagi
przewinienia, podlega karom przewidzianym we wtasciwych przepisach.

X. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 82.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej w umowie
o prace, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji.

2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dofu raz w miesigcu, najpdzniej w ostatnim dniu
miesigca, nie wczesniej jednak niz 24-go dnia kazdego miesigca na rachunek bankowy
prowadzony w banku wskazany przez pracownika, po uprzedniej zgodzie wyrazonej przez
niego na pismie (oswiadczenie), w godzinach od 8.00 — 14.00.

3. Jezeli 24 dzien danego miesigca jest dniem wolnym od pracy lub przypada w niedziele lub
sSwieto, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym. W miesigcach, w ktérych wystepuja
Swieta Bozego Narodzenia oraz Swieta Wielkanocne wynagrodzenie moze by¢ wyptacone
poczagwszy od 20-go dnia miesigca.

4. W przypadku okreslonym w ust. 2 termin wyptaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli w terminach
wskazanych w ust. 2 lub 3 wynagrodzenie znajdzie sie na rachunku pracownika w banku
i pracownik bedzie mégt nim dysponowacd.

5. Woyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana do rak wtasnych pracownika w kasie urzedu,
w przypadku gdy pracownik nie posiada rachunku bankowego albo osoby przez niego
upowaznionej (petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez osobe
prowadzgcg sprawy kadrowe lub notariusza oraz dowodu osobistego osoby upowaznionej) lub
wspotmatzonka pracownika, w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebraé¢ wynagrodzenia
z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyptat wynagrodzenia do rak wspétmatzonka.
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Wyptata tego wynagrodzenia nastepuje dnia nastepnego, po dniu wyptaty wynagrodzen
pracownikom, o ktérym mowa w ust. 2.
6. Pracownik samorzgdowy ma prawo do:
1) Dodatku za wieloletnia prace,
2) Nagrody jubileuszowej w wysokosci:
a) po 20 latach pracy — 75 % wynagrodzenia miesiecznego,
b) po 25 latach pracy — 100 % wynagrodzenia miesiecznego,
c) po 30 latach pracy — 150 % wynagrodzenia miesiecznego,
d) po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesiecznego,
e) po 40 latach pracy — 300 % wynagrodzenia miesiecznego,
f) po 45 latach pracy — 400 % wynagrodzenia miesiecznego,
3) Jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy w wysokosci:
a) po 10 latach pracy — dwumiesiecznego wynagrodzenia,
b) po 15 latach pracy — trzymiesiecznego wynagrodzenia,
c) po 20 latach pracy — szeSciomiesiecznego wynagrodzenia,
4) Odpoczynku na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,
5) Urlopu wypoczynkowego,
6) Bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
7. Szczegdtowe zasady i warunki wynagradzania za prace, Swiadczenia zwigzane z pracg
i warunki ich przyznawania, okresla wewnetrzny regulamin wynagradzania, obowigzujacy
w urzedzie oraz odrebne przepisy w zakresie prawa pracy.

§ 83.1. Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicy, ktorg zobowigzane s3
zachowacd: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajgce i wyptacajgce przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych, osoby administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

2.  Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownikéw petnigcych funkcje publiczna.

3. Pracownik réwniez jest zobowigzany do nie ujawniania nikomu wysokosci swojego
wynagrodzenia. Zakaz ten nie dotyczy bankdéw i instytucji finansowych oraz przypadkow, gdy
ujawnienie informacji o wysokosci zarobkow jest wymagane przepisami prawa.

§ 84. Pracodawca na prosbe pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje na podstawie ktorej
dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

§ 85.1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
2. Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.
3. Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujgcych granicach:
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1) w razie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,
2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potrgcania zaliczek pienieznych — do wysokosci
potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogg w sumie przekracza¢ potowy
wynagrodzenia, a tgcznie z potrgceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech piatych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potrgcen kary pieniezne potragca sie w granicach
okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagrdd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajg
egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

7. Potragcen naleznosci za wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sg wyptacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy diuzsze niz 1 miesigc, dokonuje sie od tgcznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajgcej te sktadniki wynagrodzenia.

§ 86.1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
— przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

2) 75 % wynagrodzenia okresSlonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi,

3) 90 % wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu kar pienieznych przewidzianych
w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w ust. 1
ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 87.1. Przy zachowaniu zasad okresSlonych w § 85 potrgcen na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postepowania egzekucyjnego, z wyjatkiem
przypadkéw, gdy:

1) Swiadczenia alimentacyjne majg by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, a tgczna suma,
ktéora moze by¢ potrgcona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci
alimentacyjnych,

2) wynagrodzenie za prace zostato zajete w trybie egzekucji sgdowej lub administracyjne;j.

2. Potrgcen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na
podstawie przedtozonego przez niego tytutu wykonawczego.

§ 88.1. Naleznosci inne niz wymienione w § 85 ust. 1 i 7 mogg by¢ potragcane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.
2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace
w wysokosci:
1) okreslonej w § 86 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,
2) 80 % kwoty okreslonej w § 86 ust. 1 pkt 1 — przy potrgcaniu innych naleznosci niz okreslone
w pkt 1.
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XI. URLOPY PRACOWNICZE

§ 89.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

10.

wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami
prawa pracy, a w przypadku pracownikéw niepetnosprawnych — przepisami ustawy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

90.1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na podstawie pisemnego wniosku pracownika

z uwzglednieniem koniecznosci normalnego toku pracy oraz nieprzerwanej jednej czesci
urlopu, nie krétszej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktdrych zalicza sie oprécz dni
korzystania z urlopu, réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

Urlopu udziela sie takze na ustne zgdanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wiekszym niz 4 dni w roku kalendarzowym. Zgdanie pracownika winno by¢
zgtoszone najpdzniej do godziny rozpoczecia pracy przez pracownika w dniu rozpoczecia
urlopu.

Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody wdjta, zastepcy
wojta-sekretarza gminy lub bezposredniego przetozonego po przyjeciu przez nich pisemnego
lub ustnego zgtoszenia zgdania.

Zgtoszenia dokonuje sie na druku obowigzujagcym w urzedzie, lub jesli pracownik uzyskat
telefoniczng zgode na wykorzystanie urlopu na Zzadanie, fakt wykorzystania tego urlopu
powinien potwierdzi¢ na piSmie niezwtocznie po powrocie do pracy.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem, do
ktdrego stosuje sie ogdlne zasady dotyczgce urlopdw wypoczynkowych.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym
planuje sie caty urlop pracownika, poza urlopem, o ktérym mowa w ust. 2.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku udziela sie najpdzniej do 30 wrzes$nia nastepnego
roku. Nie dotyczy to czesci urlopu, o ktérej mowa w ust. 2. (urlop na zgdanie)

Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw w terminie
okreslonym w ust. 4 odpowiadajg bezposredni przetozeni, a w stosunku do kierownikéw
zastepca wojta — sekretarz gminy.

Urlopu, z zastrzezeniem ust. 12, udziela sie w dni bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac, ze 1 dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy), a w przypadku pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci 1 dzien urlopu odpowiada
7 godzinom pracy.

Zgodnie z zasadg udzielania urlopu, o ktérej mowa w ust. 9, pracownikowi pracujagcemu
w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin na dobe w 5-dniowym tygodniu pracy), ktéry
jest uprawniony do 20 dni urlopu, przystuguje 160 godzin urlopu (20 x 8 godzin), zas, dla
ktérego wymiar urlopu wynosi 26 dni, przystuguje 208 godzin urlopu (26 x 8 godzin).
Udzielenie 1 dnia urlopu pracownikowi zatrudnionemu w 8-godzinnym systemie czasu pracy
oznacza odjecie z jego puli urlopowej na dany rok kalendarzowy 8 godzin urlopu.
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11.

12.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesé
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez okres 3 miesiecy, urlopu macierzyriskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

§ 91.1. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, 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¢ przedtuzony
do 12 miesiecy.

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.
Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokos¢ ekwiwalentu za urlop okreslajg przepisy
0 wynagrodzeniu.

§ 92.1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw.

2.
3.

4,

Plan urlopu sporzadza sie z poczatkiem danego roku kalendarzowego, do korica stycznia.

Plan urlopédw ustala sie bioragc pod uwage wnioski pracownikéow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopdw podaje sie do wiadomosci pracownikéw.

Pomimo podania do wiadomosci planu urlopdw w sposéb przyjety u pracodawcy, pracownik
powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego przetozonego
wypetniony wniosek urlopowy, stanowiacy zafgcznik nr 10 do regulaminu. Bezposredni
przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacja do pracownika
zatrudnionego w sekretariacie urzedu.

§ 93.1. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni-do 10 lat pracy,

2) 26 dni— powyzej 10 lat pracy.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i jego wymiar, wlicza sie okresy
poprzedniej pracy bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposdb ustania stosunku pracy.
Urlopu nie udziela sie w niedziele, Swieta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy, niepetny dzien urlopu zaokragla sie
w goére do petnego dnia.

§ 94. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat

prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca w wymiarze 1/12.

§ 95.1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
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2) $redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat,

3) S$redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkét
zawodowych -5 lat,

4) sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,

5) szkoty policealnej—6 lat,

6) szkoty wyzszej— 8 lat.

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt 1-6, nie podlegajg sumowaniu.

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu, od ktdrego zalezy wymiar
urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktdrym byta pobierana nauka, badz okres nauki,
zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten nie zakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajgcej przed nawigzaniem stosunku
pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przediozeniu przez pracownika
stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 96.1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz - w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowaé powazine
zaktdcenia toku pracy.

2. Pracodawca moze odwofa¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegélnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 97. Postanowienia § 96 ust. 2 stosuje sie réwniez w przypadku nie udzielenia pracownikowi
urlopu zgodnie =z ustalonym planem urlopu. Warunkiem zwrotu kosztéow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu ich poniesienia.

§ 98.1. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego
pracownikowi po urlopie macierzynskim.

2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego jak
i zalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozyt stosowny wniosek.

3. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 99.1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.

2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawcy,
a pracownikiem.

§ 100.1. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego,
jezeli nie spowoduje to zaktdcen w pracy.

2. Okres urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.
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3. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuiszego niz 3 miesigce strony moga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

5. Okres urlopu, po ktérym mowa w ust. 4 wlicza sie do okresu, od ktdrego zalezg uprawnienia
pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 101. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w opisie stanowiska pracy —
w zakresie czynnosci lub na podstawie polecenia stuzbowego.

XIl. NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 102.1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuig
podnoszeniu jej wydajnosci, doskonaleniu jej jakosci oraz przyczyniajg sie w sposdb szczegdlny
do realizacji zadan urzedu, mogg by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia:

1) pisemna pochwata,

2) awans na wyzsze stanowisko,
3) dyplom uznania,

4) nagroda uznaniowa (pieniezna).

2. Rodzaj wyrdznienia ustala i przyznaje wéjt z wtasnej inicjatywy lub po zasiegnieciu opinii
zastepcy waijta - sekretarza gminy i bezposredniego przetozonego.

3. Zawiadomienie o przyznaniu wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

4. Zasady i warunki przyznawania nagréd okredla regulamin wynagradzania obowigzujacy
w urzedzie.

XIll. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE | ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 103.1. Ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uzasadnia zastosowanie
przez wéjta sankcji z rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia
z winy pracownika wtacznie:

2. Katalog czynnosci uwazanych za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych
okresla § 31.

3. Naruszenie obowigzkéw pracowniczych, o ktérych mowa w § 31, mogg stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy.

§ 104.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych, a takie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia
2) kare nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczedstwa i higieny pracy lub

przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, wstawienie sie
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w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
zastosowac - kare pieniezna.

3. Kary porzagdkowe moze stosowacé wdjt, a pod jego nieobecnosc¢ jego zastepca.

Whnioskowa¢ do oséb wymienionych w ust. 1 o natozenie kary moga kierownicy referatow.

5. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne
facznie nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych i po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w § 85 ust. 1 pkt 1-3.

6. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

E

§ 105.1. Kara nie moze byc¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke, wedtug wzoru stanowigcego zafqcznik nr 11 do regulaminu.

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

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

§ 107.1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Kopie zawiadomienia o zastosowanej karze sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 108.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wéjt, a pod jego nieobecnos¢ jego
zastepca.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartosé kwoty tej
kary.

§ 109.1. Kare uwaza sie za niebytg, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu,
okreslonego w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy o uchyleniu kary.
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4. Natozenie kary moze by¢ przestankg nieprzyznania nagrody.

§ 110.1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karnym upomnieniem badZz nagang jest

w szczegdblnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

3) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego lub kierownika
zaktadu,

4) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktdre nie sg zlecone przez zwierzchnikéw,

5) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkdw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.

6) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantéw.

§ 111.1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie,
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Za odpowiedzialnosci, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwtaszcza wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkdw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 112.1. Pracownicy mogg przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie.

2. Podstawe tgcznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspotodpowiedzialnosci
materialnej, zawarta na piSmie przez pracownikéw z pracodawca.

3. Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadaja w czesciach
okreslonych w umowie. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w catosci lub czesci zostata
spowodowana tylko przez niektérych pracownikdéw, za catosc szkody lub za stosowna jej czesé¢
odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§ 113. Nadzér nad mieniem urzedu sprawuje zastepca wodjta — sekretarz gminy oraz kierownicy
referatow i bez ich zgody nie wolno mienia urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

§ 114.1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong urzedowi wedtug przepiséw dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéow. W szczegdlnosci:

1) pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne zastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego
wynika szkoda,

2) za czesc¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.

W przypadku, gdy ustalenie stopnia winy i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikow
do powstania szkody jest niemozliwe, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.

2. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszac
kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

3. W przypadku gdy szkoda zostata wyrzgdzona przez pracownika umysinie, obowigzany on jest
do jej naprawienia w petnej wysokosci.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:
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1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo
zwiekszenia,

2) w zwigzku z dziatalnoscia pracodawcy, zwitaszcza wynikta w zwigzku z dziataniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.

XIV. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 115. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 116.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zaktadzie

2.

pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikédw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracy, stosowac
niezbedne S$rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko oraz informowaé pracownikéw
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg i o zasadach ochrony
przed zagrozeniem,

3) zapewniac¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

4) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania
pracy,

5) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdw srodowiska pracy,

6) uwzglednia¢ ochrone zdrowia kobiet w cigzy, karmigcych piersia oraz pracownikéw
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

7) zapewnia¢ wykonanie nakazéow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

8) pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy i ochronie przeciwpozarowej,
oraz zaznajamiac z nimi pracownikow,

9) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

11 wydawaé pracownikom nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony

indywidualnej, a takze srodki higieny osobistej.

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy na poszczegdinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
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2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktédrych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i oraz do wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

4. Pracodawca odpowiada za sprawnos$¢ sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych w zaktadzie,
wiasciwe oznakowanie miejsc, w ktérych znajduje sie ten sprzet, wtasciwe oznakowanie drég
ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, a takze zaopatrzenie kadry
kierowniczej, oséb dyzurujgcych oraz stuzb ochrony w instrukcje postepowania na wypadek
pozaru.

§ 117.1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) niezwtocznie poinformowacd pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjgé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
2) niezwiocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce przerwanie pracy
i oddalenie sie z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne — w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia.
2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca obowigzany
jest:
1) wstrzymac prace i wydac¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 118.1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnos$ci obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z jego przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie do
wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspdtdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 119.1. W razie gdy warunki w pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie wdijta.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie wajta.
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3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 120.1. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki niezbedne do:
1) udzielania pierwszej pomocy, umieszczone w sekretariacie,
2) gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

2. Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia facznosci z zewnetrznymi stuzbami
wyspecjalizowanymi, w szczegdlnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 121.1. W zakresie bezposredniego nadzoru na przestrzeganiem przepiséw bhp w procesie pracy
wspotodpowiedzialni sg bezposredni przetozeni pracownikéw, do ktorych nalezy:

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami bhp,

2) dbatos¢ o sprawno$é srodkédw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie przez
pracownikéw zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) organizowanie, przygotowanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6) zapewnienie wykonania zalecern lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 122.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy, na ktére skfada sie instruktaz ogdlny bhp
i instruktaz stanowiskowy oraz zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz ogdlny przeprowadza specjalista do spraw bhp zatrudniony w urzedzie.

3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza kierownik referatu, do ktérego przynalezy pracownik,
zgodnie ze strukturg organizacyjng urzedu.

4. Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie, w karcie szkolenia wstepnego, ktdra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

5. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat przed nawigzaniem
kolejnej umowy o prace z pracodawca.

6. W trakcie szkolenia wstepnego pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem zawodowym
wystepujgcym na stanowisku pracy u pracodawcy — o$wiadczenie o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang pracy, pracownik potwierdza podpisem i sktadane jest do akt
osobowych . Wzér oswiadczenia stanowi zafgcznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

7. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

8. W ramach wstepnego szkolenia bhp i p.poz pracownicy zapoznawani sg rowniez z zasadami
korzystania ze srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
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§ 123.1. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2  Szkolenia okresowe bhp prowadzi specjalista do spraw bhp zatrudniony w urzedzie,
uprawniony do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej w tym zakresie.

3. 0gdlny nadzdr nad szkoleniem bhp i p.poz. sprawuje pracodawca, a biezgcy nadzér pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe.

4. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na:
1) stanowiskach robotniczych przeprowadzane jest raz na 3 lata,
2) stanowiskach administracyjno-biurowych przeprowadzane jest raz na 6 lat,
3) dla osdéb kierujgcych innymi pracownikami przeprowadzane jest raz na 5 lat,
4) dla pracodawcéw przeprowadzane jest raz na 5 lat.

5. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich trwania, okresla
woéjt w odrebnym zarzadzeniu.

6. Z odbycia szkolenia okresowego pracownik otrzymuje zaswiadczenie, ktdre potwierdza
wtasnorecznym podpisem. Kopie zaswiadczenia zatacza sie do jego akt osobowych.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 124.1. Wyznacza sie nastepujgce stanowiska pracy, na ktérych przystuguje odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej:

1) konserwator, ogrodnik, palacz co, robotnik gospodarczy, kierowca koparko-tadowarki,
sprzataczka, pracownik obstugujacy archiwum, konserwator — animator na Orliku, inkasent
optat za wode, kierownik referatu 10S.

2.  Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy, przydzielane sg nieodptatnie do statego
indywidualnego uzytkowania srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

3. Pracownicy otrzymujg przystugujacg im odziez i obuwie robocze z dniem przystapienia do
pracy, z tym, ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie od dnia podjecia pracy.

4. Obowigzkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz uzytkowanie ich zgodnie

Z przeznaczeniem.

5. Na niektorych stanowiskach dopuszcza sie uzywanie przez pracownikdow, za ich zgodg wtasnej
odziezy i obuwia spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
6. Zasady, normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

a takze przewidziane okresy ich uzytkowania dla pracownikéw okreslone zostaty w odrebnym

zarzadzeniu wojta.

§ 125.1. Zapewnia sie pranie, konserwacje i naprawe odziezy roboczej.

2. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1,
za zgodg pracownika wyptaca sie ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztéw prania
poniesionych przez pracownika.

3.  Woysokosc ekwiwalentu okresla zatgcznik do zarzadzenia, o ktérym mowa w § 124. ust. 6.

§ 126.1. W przypadku stwierdzenia wystepowania niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia

czynnikdw na podstawie wynikéw pomiardw, zapewnia sie srodki ochrony indywidualnej inne
niz wymienione w zatgczniku do zarzadzenia oraz na innych stanowiskach pracy.
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2. Dobér srodka ochrony indywidualnej uzaleznia sie od rodzaju czynnikéw szkodliwych i rodzaju
pracy.

§ 127.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugg elektronicznego
monitora ekranowego refunduje sie koszty zakupu okularéw korygujacych wzrok, jako
srodkdéw ochrony indywidualnej przeznaczonych do ochrony oczu, zabezpieczajgcych przed
dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w sSrodowisku pracy.

2. Szczegdétowe warunki i zasady refundacji okularow okresla wéjt w odrebnym zarzgdzeniu
wydanym na podstawie przepisdOw prawa pracy.

§ 128. Sprzet ochrony osobistej z wyjgtkiem okularéw stanowi wtasnosé pracodawcy.

§ 129.1. Pracownikom w okresie Swiadczenia pracy, dostarcza sie srodki higieny osobiste;j.
2. Tabela norm przydziatu srodkéw higieny osobistej, okresla zatgcznik do zarzadzenia wodjta,
o ktéorym mowa § 124, ust. 6.

§ 130.1. Pracownikom, z zastrzezeniem § 106, oraz osobom odbywajgcym staz i przygotowanie
zawodowe pracodawca zapewnia nieodptatnie w warunkach spowodowanych temperaturg
atmosfery przekraczajgcg 28° C napoje chtodzace.

2. Napoje, o ktérych mowa w ust. 1 przystugujg za dni $wiadczenia pracy.

3. Zanapoje wymienione w ust. 1 pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 131. W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§ 132. W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w petni bezpiecznych i higienicznych
warunkoéw pracy pracodawca zobowigzuje sie przestrzegac¢ w szczegdlnosci postanowien:

1) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. Nr 148, poz. 973),

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie
ogoblnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz.U. z 2003r. Nr 169, poz. 1650
z pbéin.zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz. U. Nr 26, poz.
313 z pdin. zm.).

XV. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM. OCHRONA RODZICIELSTWA
§ 133.1. Urzad nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania pracownikdw mtodocianych, w zwigzku
z powyzszym odstgpiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych mtodocianym,

zatrudnianym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

§ 134.1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
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2.

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla zatgcznik nr 13
do regulaminu.

§ 135.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnié:

1) w godzinach nadliczbowych,

2) w porze nocnej,

3) w systemie czasu pracy przewidujgce]j prace powyzej 8 godzin na dobe oraz
4) bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.

§ 136.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢é pracy dotychczasowej.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zalecone przez

lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg by¢

przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

137.1. Okres urlopu macierzynskiego przystugujgcego wedtug wymiaru okreslonego w przepisach

prawa pracy ustala sie na pismie.

Pracownica urzedu moze skorzystac z prawa skrdécenia wymiaru urlopu macierzynskiego.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 stosuje sie przepisy prawa pracy.

Pracownik — ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, ktérego zasady sg
ustalone w Kodeksie pracy.

138.1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone tgcznie,
co moze skutkowac pdiniejszym rozpoczeciem S$wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

Pracownica chcgaca skorzystac z przystugujacego prawa, o ktérym mowa wyzej sktada w komérce
kadrowej stosowny wniosek wraz z zaswiadczeniem lekarskim potwierdzajgcym karmienie
dziecka piersia.

§ 139.1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnic

2.

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
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§ 140.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia okreslonego w ust. 1
moze korzystaé jedno z nich.

Oswiadczenie o zamiarze korzystania badz braku zamiaru korzystania ze zwolnienia od
pracodawcy pracownik sktada na poczatku kazdego roku.

Pracownik obowigzany jest powiadomié¢ osobe prowadzgcg sprawy kadrowe o zmianach
w zakresie korzystania ze zwolnienia od pracy badz utracie do niego prawa.

§ 141.1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego na

2.

zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy oraz przepisach wykonawczych.

Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie — za zgodg pracodawcy,

2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpdzniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu wychowawczego do pracy na
dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku rownorzednym z
zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajgcym jego
kwalifikacjiom zawodowym, za wynagrodzeniem nie nizszym od wynagrodzenia za prace
przystugujgcego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym
urlopem.

Okres urlopu wychowawczego w dniu jego zakonczenia wlicza sie do okresu zatrudnienia, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 142. Pozostate kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy kobiet oraz urlopem wychowawczym,

a nie uregulowane w regulaminie, okreslajg przepisy prawa pracy.

XVI. PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYCIA PRZEZ PRACOWNIKA
ALKOHOLU LUB INNYCH SUBSTANCIJI O DZIAtANIU ODURZAJACYM

§ 143.1. Zabronione jest przebywanie na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu i innych

srodkéw ograniczajgcych zdolnos¢ wykonywania pracy oraz wnoszenie na teren urzedu
alkoholu oraz jego spozywanie w miejscu i w czasie pracy.

Naruszenie postanowien ust. 1 stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych mogace
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzeZwosci przez
pracownikéw jest obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikow obowigzku trzezwosci dokonywane jest na
polecenie wajta, w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego obowigzku.

Naruszenie obowigzku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokotem podpisanym przez
dwie osoby potwierdzajgce naruszenie tego obowigzku oraz podpisane przez pracownika,
ktory obowigzek naruszyt.

Protokot powinien zawieraé:
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1) dane dotyczace informacji o naruszeniu obowigzku trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis

3) okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podjetych w trakcie postepowania czynnosci,

5) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki przeprowadzonych badan lub
informacje kto badania przeprowadzit i kiedy dostarczy wyniki tych badan,

6) date sporzadzenia protokotu, czas przeprowadzenia postepowania, czytelny podpis osoby
sporzadzajgcej protokot, a takie czytelne podpisy oséb podejrzanych o naruszenie
obowigzku trzezwosci.

8. lJezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowigzku trzezwosci i zagda przeprowadzenia badania
jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu po spozyciu
alkoholu.

9. Pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopuscic¢ do pracy oraz nalezy zobowigzac go do opuszczenia urzedu po wykonaniu czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 51 6,

10. Zabronione jest palenie tytoniu poza miejscami do tego wyznaczonymi.

11. Nadzér nad przestrzeganiem zakazéw o ktérych mowa w ust. 1-7 sprawuje Waéjt Gminy.

XVIl. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
| PRZECIWDZIALtANIE MOBINNGOWI

§ 144.1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 145.1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie

w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 146. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 144 byt, jest lub modgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 147.1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby

41



wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie

nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu

do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej, ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn

okreslonych w § 144, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie

uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéory ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace

osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub
uwtaszczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 148.1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaszczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 149. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokredlony, albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych s$wiadczen zwigzanych
z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 150.1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 144, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw, bez powotywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 144,
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3) stosowaniu srodkow, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw
ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrédwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw wyrdzniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminujace, przez zmniejszenie na korzysc takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 151. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkdéw wyznaniowych, a takze organizacji,
ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§ 152.1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace

o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 153.1. Na mocy art. 183 Kodeksu pracy Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade

rownego traktowania w zatrudnianiu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwtaszcza nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujagcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 154.1. Pracodawca zobowigzany jest do przeciwdziatania mobbingowi.

2.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspdtpracownikdéw.

43



§ 155.1. Pracownik jest zobowigzany do poinformowania pracodawcy o mobbingu podejmowanym
przez osoby trzecie wzgledem jego osoby.

2. Informacja powinna by¢ sporzadzona na pismie ze wskazaniem osob, ktdre dopuscity sie
mobbingu wobec pracownika, okolicznosci mobbingu oraz dowoddéw potwierdzajgcych
przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie moze by¢ nikomu udostepniana do czasu
wszczecia postepowania w tym zakresie.

4. Pracodawca podejmuje niezwtocznie dziatania majgce na celu wyjasnienie zaistniatej sytuacji.
W tym celu moze powotaé specjalng komisje.

§ 156. Pracodawca w stosunku do osdb dopuszczajgcych mobbingu moze podja¢ nastepujace
dziatania:
1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko,
2) ukaranie karg porzadkowa lub wszczecie postepowania dyscyplinarnego,
3) rozwigzanie stosunku pracy.

§ 157. W przypadku udowodnionego mobbingu, pracodawca w celu zapobiegania bezposrednim
kontaktom ofiary ze sprawcg mobbingu, moze za zgodg lub na wniosek poszkodowanego
pracownika, przenies¢ go na inne stanowisko pracy, odpowiadajace jego kwalifikacjom.

§ 158.1. Pracownik, u ktdrego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

2.  Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§ 159. W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmuje dziatania zapobiegajgce
powstawaniu podobnych sytuacji w Srodowisku pracy, w szczegdlnosci poprzez dziatania
o charakterze informacyjnym.

XVIIl. SKARGI, WNIOSKI, SPORY

§ 160. 1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sg przez wéjta w godzinach pracy
urzedu.

2. Skargii wnioski pisemne pracownicy mogg sktada¢ w sekretariacie urzedu.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.
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XIX. INNE POSTANOWIENIA

§ 161.1. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien
ust. 1i2.

§ 162.1. Po zakoniczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczyé przed dostepem oséb niepowotanych.

2. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 163.1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem
0s6b nieposiadajgcych w nim stanowiska.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczonej pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzgdkowania miejsca pracy.

§ 164. Pracownik nie powinien uzywaé stow waulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspétpracownikéw, podwtadnych oraz oséb trzecich.

§ 165. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac sie zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca,
2) palié¢ tytoniu.

§ 166. Korzystanie z telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych jest dozwolone tylko
w wyjatkowych sytuacjach. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych potgczen
telefonicznych na podstawie bilingdw udostepnianych przez pracodawce.

§ 167.1. Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalnosé polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu.
2) dziatalno$¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania
z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

XX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 168.1. Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika Urzedu
Gminy w Szczytnikach.

2. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg: wojt, jego zastepca — sekretarz gminy oraz
kierownicy referatéw urzedu.

3. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobom, o ktdorych mowa w ust. 2 zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu.

4. Zawiadomienia rozpatrywane sg niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
ich ztozenia.

§ 169.1. Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
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2. Regulamin moze by¢ uzupetniony lub zmieniony w trybie jego ustalenia badZ przez
wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, a nieuregulowanych niniejszym regulaminem
stosuje sie przepisy prawa pracy oraz przepisy wykonawcze do przepiséw prawa pracy.

§ 170. Ewentualne spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego
regulaminu rozstrzyga wajt lub jego zastepca — sekretarz gminy.

§ 171.1. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z regulaminem pisemnym oswiadczeniem wg wzoru,
stanowigcego zafgcznik nr 14.
2. Oswiadczenie, o ktérych mowa w ust. 1, sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 172.1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcy po uptywie dwdch
tygodni od podania tresci regulaminu do wiadomosci pracownikow.

2. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikdéw poprzez przestanie jego tresci kazdemu
pracownikowi na jego stuzbowy adres e-mailowy oraz udostepnienie jego tresci
w sekretariacie urzedu.

§ 173. Regulamin podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Szczytnikach.
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Cze$¢ A

A 1. Data sporzadzenia:

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA W URZEDZIE GMINY W SZCZYTNIKACH

A 2. Dane identyfikacyjne pracownika

1. Imie i nazwisko:

2. Stanowisko: do spraw

3. Komérka organizacyjna:

4. Podlegtosc stuzbowa:

Czes¢ B

B 1. Zakres obowigzkéw ogdlnych:

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, rzetelnie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa
o prace

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

przestrzegac czasu pracy, ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

B 2. Zakres obowigzkow z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej:

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczerstwa
i higieny pracy z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

zna¢ przepisy i zasady bezpieczerdstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu

pracy,
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- stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone S$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

- poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
i stosowac sie do zalecen lekarskich,

- niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,

- wspodtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przestrzegac przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

B 3. Zakres obowigzkow na stanowisku pracy:
1.
2. .itd.

B 4. Zakres uprawnien:

Z tytutu wykonywania obowigzkdw na stanowisku przystugujg Panu (Pani)
nastepujgce uprawnienia:

1.

2. itd.

B 5. Zakres odpowiedzialnosci:

Z tytutu wykonywania obowigzkdw na stanowisku ............ceceeee.... jest Pan (Pani) odpowiedzialny(a)
za:

- itd.

Czeséc C

C 1. Dokument sporzadzit: (data, pieczatka imienna i podpis):

C 2. Dokument zatwierdzit: (data, pieczatka imienna i podpis):

C 3. Dokument przyjat do wiadomosci:
Przyjmuje do wiadomosci i stosowania niniejszy zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz oswiadczam, ze znane mi SA przepisy obowigzujgce w realizacji zadan na

danym stanowisku pracy.

Data, imie i nazwisko i podpis:

Rozdzielnik:
Egz. Nr 1 — Adresat - pracownik,
Egz. Nr 2 — Akta osobowe pracownika
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Informacja

dla pracownikéw dotyczgca rownego traktowania w zatrudnieniu
W oparciu o przepisy rozdziatu Il i lla
(art. 18, art. 1832 — 183%¢, art. 94%) Kodeksu pracy.

Zgodnie z obowigzkiem, o ktérym mowa w art. 94! Kodeksu pracy, Pracodawca obowigzany jest
udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji lub w inny sposéb przyjety u pracodawcy.

Art. 9. [Zrédta prawa pracy]

(....)

§ 4. Postanowienia uktaddéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 [Zasada réwnosci pracownikéw]
Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113, [Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownika]

(....)

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw
postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami nie majacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Rozdziat lla z dziatu | Kodeksu pracy.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, [Zasada niedyskryminowania pracownikéw]
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedoopuszczalna.
Kryteriami dyskryminujacymi sq w szczegdlnosci :
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® plel

wiek

® niepetnosprawnos¢ — stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo
utrudniajacy, ograniczajgcy badz uniemozliwiajgcy np. zdolno$é¢ do wykonywania
pracy zawodowej,

® rasa, narodowos$é i pochodzenie etniczne — kolor skéry, pochodzenie narodowosciowe,
przynaleznos¢ do mniejszosci narodowosciowej,

® religia i wyznanie — okreslony swiatopoglad, przynaleznos¢ do okreslonej grupy religijnej,

przekonania polityczne — przynaleznos¢ do okreslonej partii politycznej, okreslone

,Sympatie” polityczne,

przynalezno$¢ zwigzkowa — przynaleznosc do okreslonej organizacji zwigzkowe;j,

orientacja seksualna, np. orientacja homoseksualna,

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,

zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie :

® nawigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze okresla¢ wobec kandydatéw do
pracy wymagan, ktére dyskryminowatyby pozostate osoby ubiegajace sie do pracy, np.
wskazywac okreslong pteé czy wiek kandydata,

® rozwigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze rdéznicowaé pracownikow
w zakresie sposobu rozwigzania umdw o prace z tych samych powoddéw,

® warunkow zatrudnienia — np. wynagrodzenia, premii regulaminowych, $wiadczen
niepienieznych ze stosunku pracy, stosowania kar porzadkowych, udzielania urlopéw
wypoczynkowych czy bezptatnych,

® awansowania — na wyzsze stanowisko lub na stanowisko o korzystniejszych warunkach
pracy,

® dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — zaréwno szkolen, na
ktdre pracownicy zostali skierowani przez pracodawce, jak i bez skierowania pracodawcy,

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie

w jakikolwiek sposdb z nizej okreslonych przyczyn tj. ptci, wieku niepetnosprawnosci, rasy, religii,
narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego,
wyznania, orientacji seksualnej, a takie ze wzgledu na zatrudnienie nas czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Formami dyskryminacji sg :

A. Dyskryminowanie bezposrednie — istnieje wtedy, gdy pracownik z powodu jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, byt, jest lub modgtby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy. W takiej sytuacji pracodawca
wprost dokonuje niestusznego rozrdznienia ze wzgledu na dane kryterium dyskryminacyjne,
np. pracownikom o okreslonej ptci przyznaje nizsze premie.
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Art.

Dyskryminowanie posrednie — istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkdéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych,
jezeli dysproporcje te nie mogg byé uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Tego typu
dyskryminacja polega na tym, ze pracodawca osigga efekt dyskryminacyjny (réznice w zakresie
warunkow pracy na niekorzy$¢é danej grupy zatrudnionych) poprzez zastosowanie kryterium
pozornie neutralnego, nie majacego nic wspdlnego z kryterium dyskryminacyjnym, np.
pracodawca zatrudnia pewng grupe pracownikdw w niepetnym, wymiarze czasu pracy i ustala
ich stawke  godzinowg na poziomie nizszym, anizeli pracownikéw petnoetatowych, zas
w efekcie okazuje sig, iz na takich warunkach zostaty zatrudnione w przewazajgcej czesci osoby
w starszym wieku.

Zachecanie innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
z powodu wymienionych wyzej kryteridw dyskryminacyjnych. W praktyce chodzi o zakaz
wywierania presji na innych pracownikéw w celu wywotania zachowania majgcego na celu
nieréwne traktowanie pozostatych (okreslonych) pracownikow, badz ich dyskryminowanie.

Molestowanie — zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika.
Aby dane zachowanie mogto byé uznane za molestowanie muszg by¢ spetnione warunki,
a mianowicie — powyzsze zachowanie :

® ma charakter ciggly, powtarza sie w sposdb w miare systematyczny, regularny,

® odczuwane jest jako przykre i uwtaczajgce dla osoby, do ktérej sie odnosi, osoba
molestowana powinna wyrazi¢ sprzeciw przeciwko takim praktykom, w taki sposéb, azeby
byto jasnym dla innych, ze takie dziatania sg przez nig odbierane jako ponizajgce,

® w sposdb obiektywny (tj. przez osoby trzecie) postrzegane jest jako godzgce w godnosc
danego pracownika,

® powoduje skutek w postaci naruszenia uprawnien osoby molestowanej w zakresie
kontynuowania zatrudnienia, warunkdow pracy i ptacy, awansowania, dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz innych decyzji dotyczacych sfery
zatrudnienia,

® stwarza klimat zastraszenia, wrogosci, upokorzenia wobec osoby molestowanej,

Molestowanie seksualne — kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogag sie sktadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy; w takiej sytuacji molestujgcy wymusza na molestowanym pewne
zachowania o charakterze seksualnym, w zamian za zatrudnienie, kontynuowanie pracy,
awans, podwyzke itp.

18%, [Naruszenie zasady réwnego traktowania]

Za naruszenie zasady réwnego traktowania uwaza sie rdznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ptci, wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii,
narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego,
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wyznania, orientacji seksualnej, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub

nieokreslony, albo w petnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

1. niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

2. pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami,
np. pracodawca wybrat do szkolenia okreslonych pracownikéw w celu uzyskania przez nich
okreslonych umiejetnosci zawodowych pozadanych przez pracodawce.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania:

e polegajgce na niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom, np. niezatrudnianie
kobiet przy pracach dla nich wzbronionych,

e polegajgce na wypowiedzeniu pracownikowi warunkdow zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to wuzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikéw, np. z powodu zmniejszenia sie zamowien na towary produkowane przez
pracownikéw danego dziatu

e polegajgce na stosowaniu srodkéw, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika, np. dtuzsze przerwy na
odpoczynek dla 0séb niepetnosprawnych,

e polegajgce na ustaleniu warunkdéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy, np. rézna wysokos¢ nagrod
jubileuszowych z uwagi na staz zawodowy danych pracownikéw,

e podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajgcych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminujgce, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, np. wprowadzenie czasowych preferencji w zatrudnianiu kobiet,

e roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie, jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne uzasadnione
i usprawiedliwione wymagania zawodowe, np. zatrudnienie na stanowisku pracy, gdzie
wymagana jest okreslona wiedza, ktdrg zazwyczaj dysponujg osoby wyznajgce okreslong
religie.

Art. 183 . [Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania]

1.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia oraz innych $Swiadczen zwigzanych

z pracy, przyznawanych pracownikom w formie pienieznej lub niepienieznej za:

> jednakowa prace — prace jednakowe to prace takiego samego rodzaju, wykonywane
w jednakowych warunkach; prace wykonane w jednakowej ilosci i jakosci,

> prace o jednakowej wartosci — takimi pracami sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub
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praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

2. Na mocy art. 18 3d Kodeksu Pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnianiu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace. Na pracowniku cigzy obowigzek udowodnienia przed
sgdem faktu naruszenia zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu i zakazu dyskryminacji.

3. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 18%. [Prawo do odszkodowania w przypadku naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu]

Osoba wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 1832, [Ochrona pracownika korzystajacego z zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu]
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 292 [Ochrona pracownika korzystajacego z zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposéb
mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych taka sama lub podobng prace
w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zZmiany wymiaru czasu pracy okres$lonego w umowie o prace.

Art. 94. [Obowigzki pracodawcy]
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

(....)

§ 2b przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

()

Art. 94! . [Obowigzek udostepnienia przepiséw]

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposéb przyjety u pracodawcy.

Art. 943 . [ Mobbing]
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
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Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajagce na wuporczywym i dtugotrwatym nekaniu Ilub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
zespotu wspétpracownikow.

Pracownik, u ktérego lobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

Pracownik, ktory wskutek lobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pisSmie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w pkt 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Podpis pracownika
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Zatacznik nr 2a

do Regulaminu Pracy

Szczytniki, dnia

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI O ROWNYM TRAKTOWANIU
| PRZECIWDZIAtANIU MOBBINGOWI

Ja nizej podpisany/a/ o$wiadczam, ze zostatem/am/ zapoznany/a/ 1z trescig przepiséw

dotyczacych rownego traktowania w miejscu zatrudnienia oraz przeciwdziatania mobbingowi.

Podstawa prawna:

Art. 1832 - 183¢ Kodeksu Pracy /nowy rozdziat lla/

Dz. U. z 1998r. nr 21, poz. 94 ze zmianami,

Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001r. (Dz.U. Nr 128, poz.1405),

Ustawa z dnia 14 listopada 2003r. (Dz.U. Nr 213, poz. 2081 art. 1832 - 183¢, art. 943),
Ustawa z dnia 18 grudnia 2008r. (Dz.U. Nr 223, poz. 1460),

Ustawa z dnia 3 grudnia 2010r. (Dz.U. Nr 254, poz. 1700),

Dziennik Ustaw z 2011r. Nr 80, poz. 432,

Kodeks pracy - tj. Dz.U. z 2014r. poz. 272 ze zmianami.)

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy dotyczacy przekazania stanowiska

Urzedzie Gminy w Szczytnikach

1. Imie i nazwisko przekazujgcego stanowisko:

2. Imie i nazwisko przejmujacego stanowisko:

3. Imie i nazwisko osoby nadzorujgcej /uczestniczacej w przekazaniu
stanowiska:

4. Oswiadczenie stron czynnosci zdawczo-odbiorczych na okoliczno$é przekazania stanowiska:
a) Zdajacy:

(w toku czynnosci zdawczo-odbiorczych zdajacy stanowisko wykazuje zadania
niezrealizowane - podajac przyczyny, wykazuje sprawy pilne do wykonania przez
poszczegblnych pracownikow, przedstawia dokumenty zwigzane z kontynuacjg zadan;
przekazuje wyposazenie stanowiska pracy, w przypadku gdy zdajacym jest kierownik
komoérki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy przekazaniu podlega mienie
Gminy i Urzedu Gminy, bedgce w dyspozycji danej komérki):

Przejmujacy (ustosunkowanie sie do przekazanych spraw, przedstawia swoje ewentualne
uwagi i zastrzezenia):

5. Uwagi i wnioski osoby nadzorujgcej uczestniczgcej przy czynnosciach zdawczo- odbiorczych:

6. Inne uwagi i wnioski dotyczgce czynnosci zdawczo-odbiorczych:
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7. Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden egz. jest
dla Zdajacego, drugi dla Przejmujgcego, trzeci dla pracodawcy.

8. Zdajacy oswiadcza, ze nie ma innych spraw do przekazania. Przejmujgcy oswiadcza, ze przejmuje
przekazane stanowisko.

9. Przekazanie osobistego wyposazenia stuzbowego nastgpi wg odrebnego protokotu.

10. Czynnosci opisanych w protokole dokonano w dniach

Protokot sporzadzono i podpisano dnia

(Przekazujacy) (Przejmujacy)

(Osoba uczestniczaca przy przekazaniu)
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Ewidencja wy

$¢ stuzbowych (S) i prywatnych (P)

Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

L.p.

Imie i nazwisko
pracownika

Data wyjscia

Rodzaj
wyjscia S/P

Godzina

wyj$cia

powrotu

Miejsce/cel
wyjscia
stuzbowego

Czas
nieobecnosci
(w godz.)

Termin
odpracowania
wyijscia
prywatnego

Podpis
pracownika

Potwierdzenie
odpracowania
Podpis
bezposredniego
przetozonego
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

(imie i nazwisko pracownika)

Szczytniki, dnia

(stanowisko — referat)

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
NA ZALATWIENIE SPRAW OSOBISTYCH/RODZINNYCH

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu

od godz. do godz.

Czas oznaczony w rejestrze wyjsc:

O odpracuje w dniu *

O prosze potracic z najblizszego wynagrodzenia*

(czytelny podpis pracownika)

*) zaznaczyé odpowiednie pole

Adnotacje pracodawcy

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(pieczec i podpis pracodawcy lub osoby go reprezentujacej)

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dniu od godz.
do godz.
(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

59



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

(nazwa jednostki) Szczytniki, dnia

POLECENIE
PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202), z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy
zwigzane z:

Zlecam
Panu/Pani

(imie i nazwisko pracownika)

wykonanie nastepujgcych prac:

w ramach pracy w godzinach nadliczbowych w dniu
od godziny . Jednoczesnie wyrazam zgode na przebywanie Pana/Pani na terenie
urzedu poza godzinami pracy.

(podpis i pieczeé Wjta)
Potwierdzenie wykonania pracy

Pan/Pani

(imie i nazwisko pracownika)

Wykonywat(a) zlecone zadania w wyzej wskazanym dniu w godzinach od do
taczna liczba godzin nadliczbowych wynosi:

(podpis i piecze¢ Wjta)
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy

(imie i nazwisko pracownika)

Szczytniki, dnia

(stanowisko —referat)

OSWIADCZENIE
O WYBORZE REKOMPENSATY ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202), oswiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach

nadliczbowych w dniu (ilos¢ godzin ) wybieram:

Wynagrodzenie*

Czas wolny w tym samym wymiarze w dniu/dniach w ilosci godzin *,

Czas wolny w tym samym wymiarze w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy

lub po jego zakonczeniu*

(data i czytelny podpis pracownika)

(podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam:

(Pracodawca)

*) wiasciwe zakre$lié
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy

(imie i nazwisko pracownika)

Szczytniki, dnia

(stanowisko —referat)

WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1202), prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze

godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach

(czytelny podpis pracownika)

Akceptuje:

(podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam:

(Pracodawca)
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy

(imie i nazwisko pracownika)

Szczytniki, dnia

(stanowisko —referat)

WNIOSEK
O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH
(sobota, niedziela, swieto)

W zwigzku ze $wiadczeniem pracy w godzinach nadliczbowych w sobote, niedziele, $wieto*

w dniu roku, udzielam Panu/Pani dnia wolnego od pracy w dniu

roku.

(podpis i piecze¢ pracodawcy)

Akceptuje:

(podpis bezposredniego przetozonego)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy

dnia

(imie i nazwisko pracownika)

(miejsce zatrudnienia)

(stanowisko)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie mi:
urlopu wypoczynkowego/ na zadanie / okolicznosciowego / opieki nad dzieckiem /* w okresie

od dnia do dnia wiacznie, tj. dni roboczych, za rok

W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo petni
Przewidywane miejsce pobytu (telefon kontaktowy)

Do wykorzystania pozostato dni urlopu.

(podpis pracownika)

Opinia przetozonego: proponuje udzieli¢/nie udzieli¢ urlopu*

(data i podpis przetozonego)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody /*

(data i podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skreslé
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Zatacznik nr 11
do Regulaminu Pracy

(miejscowosé, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYStUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWE)

Pracownikowi

(imie i nazwisko)
zarzuca sie, ze dnia naruszyt porzadek i dyscypline pracy poprzez:
(data)

(opis czynu)

o czym powiadomit pracodawce

(imie i nazwisko zgtaszajgcego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

dnia

Pracownik na podstawie przepisu art. 109 k.p. Wyjasnia co nastepuje:

(podpis pracownika)

Woyjasnienia od pracownika przyjat i niniejszg notatke sporzadzit:

(imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)
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Zatacznik nr 12
do Regulaminu Pracy

Szczytniki, dnia

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU Z PRZPISAMI BHP | RYZYKIEM ZAWODOWYM

Ja nizej podpisany/a/ os$wiadczam, ze zostatem/am/ poinformowany/a/ o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracg, jak réwniez o zasadach ochrony przed
zagrozeniami, jak réwniez zapoznatem/am/ sie z dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego na

zajmowanym stanowisku.

Podstawa prawna:

1. Art. 226 Kodeksu pracy i § 39c rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997r. w sprawie ogdlnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz.U.
22003r. Nr 169, poz. 1650, z 2007r. Nr 49, poz. 330).

2. Ustawa z dnia 14 listopada 2003r. (Dz.U. Nr 213, poz. 2081).

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik nr 13
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM.

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r.(Dz.U. Nr 114, poz. 545) ze
zmianami (Dz.U. z 2002r. Nr 127, poz.1092) ustala sie wykaz prac wzbronionych kobietom:

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ (1200 kcal) na zmiane roboczg, a
przy pracy dorywczej — 20 kJ/min (4,8 kcal/min).

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgce;j:
a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

Reczne podnoszenie ciezaréw pod goére - po schodach, pochylniach, ktérych max kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j.

Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
1) 50 kg — przy przewozeniu ciezaréw na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2,3,4 kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujg rowniez mase urzgdzenia transportowego i dotyczq
przewozenia ciezaréw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym 2 %.

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nierdwnej w sposob wymieniony wyzej, masa ciezarow
nie moze przekroczyc 60 % podanych wartosci.

5.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ (696 kcal) na zmiane roboczg.

2) prace wymienione w ust. 1 -4, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Ponadto dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

2) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

3) prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajgce petne zabezpieczenie przed upadkiem /bez potrzeby stosowania $srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkami/ oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 14
do Regulaminu Pracy

Szczytniki, dnia

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z REGULAMINEM PRACY
URZEDU GMINY W SZCZYTNIKACH

Oswiadczam, ze zapoznatem/am/ sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujgcego
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach
Oswiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji w/w Regulaminu Pracy i ze zostatem/am/

pouczony/a/ o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania sie z jego trescia.

(czytelny podpis pracownika)
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