~ ZARZADZENIE NR 56/2016
WOJTA GMINY WADROZE WIELKIE

z dnia 15 lipca 2016 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urze¢dzie Gminy w Wadrozu Wielkim

Na podstawie art.104 § 1 i art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy (Dz.U. z
2014r., poz. 1502 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy ustalajacy organizacje wewngtrznego porzadku w Urzedzie
Gminy w Wadrozu Wielkim, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim do zapoznania si¢ z
Regulaminem Pracy i stosowania postanowien w nim zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wadroze Wielkie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/09 Wojta Gminy Wadroze Wielkie z dnia 29 czerwca 2009r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Wadrozu Wielkim 1 Zarzadzenie Nr
7/2016 Wojta Gminy Wadroze Wielkie z dnia 8 lutego 2016r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy w
Urzedzie Gminy w Wadrozu Wielkim.

§ 5. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
W sposOb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

Woéjt Gminy

Elzbieta Jedlecka
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/2016
z dnia 15 lipca 2016r.

Regulamin pracy
Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim

|. Przepisy wstepne

§1.1. Regulamin pracy Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim , zwany dalej regulaminem ustala
porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Wadrozu Wielkim.

2.Urzad Gminy w Wadrozu Wielkim jest pracodawcg w rozumieniu art.2 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014r., poz.
1202 z pézn. zm.) i art. 3 Kodeksu pracy( tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz.1502 z p6zn. zm.).

3.Wjt jest kierownikiem Urzedu Gminy w rozumieniu art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U . z 2016r., poz.446, z p6zn. zm.).

§2.1. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2.W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy oraz wydane na ich podstawie
przepisy wykonawcze.

§3.1. Kazdy nowo przyjmowany do pracy pracownik , przed dopuszczeniem do pracy podlega
zapoznaniu z regulaminem.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sktada pisemne o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cia
niniejszego regulaminu, zaopatrzone datg i jego wlasnorgcznym podpisem, ktore wiacza sig do akt
osobowych.

§4.1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin pracy Urzgdu Gminy w Wadrozu Wielkim,

2)pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy w Wadrozu Wielkim jako podmiot zatrudniajacy
pracownikow, reprezentowany przez Wojta lub inna osobe uprawniong zgodnie z art. 3
Kodeksu pracy do wykonywania czynnosci prawnych za pracodawce,

3)Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Wadroze Wielkie,

4)Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy w Wadrozu Wielkim,

5)Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wadroze Wielkie,

6)bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwa osobe okreslona
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim lub w zakresie czynnos$ci
pracownika ,

7)pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzegdzie
Gminy w Wadrozu Wielkim na podstawie wyboru, powolania i umowy o prace.

§5.Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz
Kierownicy Referatow.
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I1. Obowiazki pracownikow

§6.Pracownik samorzadowy jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie ,przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o praceg.

§7.1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan
publicznych oraz srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli, a w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

4) zachowanie uprzejmosci zyczliwosci w kontaktach z obywatelami , zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

5)zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

6) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

7)przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

8)przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

9)przestrzeganie przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,

10)dbanie o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy,

11)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i miejsca pracy,

12)zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

13)zabezpieczenie dokumentow, drukow $cistego zarachowania i pieczgci przez przechowywanie
ich w zamknigtych na klucz szafach, biurkach itp.

14) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie informowac swego przetozonego o wszelkich
uszkodzeniach w pomieszczeniach biurowych, wzglednie o innych spostrzezonych usterkach, ktore
moglyby spowodowac naruszenie tajemnicy stuzbowej, albo zagrozi¢ zdrowiu pracownikow,
wzglednie innych osob.

§8.1. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje kierownika.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
polecenia pracownik jest zobowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczes$nie kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy jest obowiazany zlozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

4. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrgbne o$wiadczenie w przypadku
zmiany charakteru prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

5. W przypadku nieztozenia w terminie os§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, na pracownika samorzadowego jest naktadana kara upomnienia albo
nagany.

6. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
Gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego.

7. Na zadanie kierownika urzedu pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.
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§9.1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow i czynnosci,

2) samowolnego demontowania czgsci powierzonego sprzetu biurowego, urzadzen
1 narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen sprzetu biurowego i urzadzen,
czyszczenie i naprawianie maszyn i aparatoéw bedacych w ruchu lub pod napigciem
elektrycznym.

§10.1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1) najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca
rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegolnoSci:
a)rodzaj pracy,
b)wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia,
C) wWymiar czasu pracy,
d)termin rozpoczecia pracy.

2) otrzyma¢ pisemng informacjg, nie poézniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace,
obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyptaty
czestotliwosci wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy,

3) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku,

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

przeciwpozarowych,

5)posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy

na danym stanowisku,

§11.1. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:
1) rozliczy¢ si¢ z urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowiazan np.
pobrane materiaty, narzedzia , odziez robocza i ochronna itp.
2) rozliczy¢ si¢ z wyposazenia stanowiska pracy w $rodki trwale i przedmioty nietrwate,
3) dokona¢ przekazania dokumentow ze wskazaniem spraw do zalatwienia,

2. Rozliczenie o ktorym mowa w ust.1 pkt. 2 winno by¢ zgodne z ewidencja ksiggowa
sporzadzong przez pracownika prowadzacego ewidencj¢ srodkow trwatych
1 pozostalych srodkow trwatych. Ewidencje opatruje si¢ data i podpisem osoby
zdajacej 1 osoby przyjmujacej. Protokdt zatwierdza kierownik referatu, badz osoba
bezposrednio przetozona, ktora jest odpowiedzialna za prawidlowe przekazanie
dokumentacji i spraw do zalatwienia.

3. Rozliczenie o ktorym mowa w ust.1 pkt. 3 nastepuje w formie przekazania protokolarnego
protokot opatruje si¢ datg i podpisem osoby zdajacej i osoby przyjmujacej. Protokot zatwierdza
Kierownik referatu, badz osoba bezposrednio przelozona, ktora jest odpowiedzialna za
prawidtowe przekazanie dokumentow i spraw do zatatwienia.

§12.Pracownik ma prawo do:

1) uzyskania przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze bezpieczenstwa
Pozarowego,

2) otrzymywania jasnych informacji niezb¢dnych do wykonywania powierzonych zadan,

3) zgltaszania zastrzezen do polecen stuzbowych sprzecznych z prawem albo zawierajacych
znamiona pomytki,

4) uzyskania informacji o ocenie wykonywanej pracy,

5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosSci pracy.

III. Obowiazki pracodawcy

§13.1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:
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1) zapozna¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez

osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy,

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza przy
pracy monotonnej i pracy z ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej, warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich pracy,

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

pracownikow,

12) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) poinformowac pracownikéw o ryzyku zawodowym , ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami, a zwtaszcza o czynnikach szkodliwych dla
zdrowia oraz innych ucigzliwosciach i niebezpieczenstwach wystgpujacych w srodowisku
pracy i sposobach stosowanych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania kobiet
1 mgzczyzn w zatrudnieniu,

§14.1. Pracodawca moze zadac¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zlozenia nastepujacych
dokumentow :
1) wypetnionego kwestionariusza osobowego,
2) s$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,
3) potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,
4) orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,
5) innych dokumentow, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z przepisow szczegdlnych.
2. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie danych osobowych o
Ktorych mowa w art. 22" Kodeksu pracy.

IV. System i rozklad czasu pracy

§15.1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik jest obowigzany przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go
w pelni na wykonywanie swoich obowiazkow pracowniczych.

3. Do celow rozliczania czasu pracy okresla sie:
1) przez dobg — 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace,
2) przez tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu

rozliczeniowego.
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4. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Okres rozliczeniowy czasy pracy wynosi 3 miesigce i liczony jest w kolejnych miesigcznych

okresach od poczatku roku kalendarzowego.
6. Dla pracownikow kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

8. Podstawowy system czasu pracy obejmuje pracownikoéw urzgdu zatrudnionych na podstawie
wyboru, powotania, na stanowiskach urzedniczych, w tym na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi.

~

§16.1. Pracownicy urzedu wykonuja prace w jednozmianowej organizacji czasu pracy od poniedziatku

do
piatku w godzinach od 7.30 do 15.30 z wylgczeniem:

1) pracownikow obstugi — Sprzataczki, ktora wykonuje pracg od poniedziatku do piagtku,

w godzinach od 11.00 do 19.00,

2) Pracownikéw obstugi — wykonujacych prace od poniedziatku do pigtku czynnosci palacza CO,
w okresie od 15.10. do 15.04. w godzinach od 6.00 do 14.00, w pozostatym okresie od 7.30 do
15.30,

3) pracownikow obstugi zatrudnionych na oczyszczalni §ciekow, ktorzy wykonujg prace od
poniedziatku do niedzieli w 3 zmianowej organizacji czasu pracy, w ktorej:

a) | zmiana przypada w godzinach od 7.00 do 15.00,
b) 11 zmiana przypada w godzinach od 15.00 do 23.00
c) Il zmiana przypada w godzinach od 23.00 do 7.00

2. Szczegotowo rozktad czasu pracy pracownikow, ktorzy wykonuja prace w 2 zmianowej organizacji
czasu, okreslajag miesieczne harmonogramy czasu pracy, sporzadzone przez bezposredniego
przetozonego, z zachowaniem norm czasu pracy ujetych w §15 ust.4 .

3. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustala pracodawca w zawieranej
z nimi umowie o prace. Na uzasadniony wniosek pracownika lub pracodawcy dopuszcza sig
zmiang rozktadu czasu pracy.

4. Na uzasadniony pisemny wniosek pracownika, za zgodg kierownika komorki organizacyjnej ,
pracodawca moze ustali¢ inny niz wymieniony w §16 system czasu pracy lub rozktad czasu pracy
w ramach norm czasu pracy okreslonych w §15 ust.4, jezeli jest to uzasadnione potrzeba lub
organizacjg pracy komorki organizacyjnej. Informacje o ustaleniu innego systemu pracy lub
rozktadu czasu pracy nalezy przekaza¢ do akt pracownika.

5. Do czasu pracy kierowcow majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o czasie
pracy kierowcoéw (Dz.U. z 2004r. Nr 92,p0z.879 z pézn. zm.) a w zakresie nieuregulowanym —
Kodeks pracy.

6. Do czasu pracy osob niepetlnosprawnych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.U. z

2011r. Nr 127, poz.721 z p6zn. zm.)

§17.1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z przeznaczeniem na spozycie positku.

2. Pracownikowi przysluguje co najmniej 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§18.1. Niedziela oraz $wigta okre§lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Przez prace w niedziele lub $§wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
Wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli.

4. Gdy pracownik §wiadczy prace w $wieto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca
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danego okresu rozliczeniowego.

5. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasad pieciodniowego tygodnia pracy pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie (bez dodatkow lub czas wolny w tym samym wymiarze, co liczba
godzi nadliczbowych.

6. Czas wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7.Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

V. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§19.1. Kazdy pracownik powinien stawic si¢ w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat
si¢ na stanowisku pracy, gotowy do wykonywania obowiazkow.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

3. Podpisywanie listy za czas ubiegty lub dzien nastepny jest niedopuszczalne.

4. Podpisywanie listy obecnos$ci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposéb

stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

5. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie do

bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia sig.

§20.1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobierajg z sekretariatu urzedu klucze od pomieszczen.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych, zamknigciu szaf i biurek.

3. Klucze od pomieszczen przechowywane sa wylacznie w sekretariacie.

4. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomos$ci o wystgpieniu na terenie budynku
Urzedu jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic¢ o tym fakcie Sekretarza
lub bezposredniego przelozonego oraz przedsigwzigé wszelkie mozliwe dzialania majace na celu
ograniczenie szkody.

§21.1. Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
2. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone narzgdzia, sprzgt, dokumenty i pieczecie.

§22.Zabrania si¢ wynoszenia z budynku Urz¢du narzgdzi, czgsci zamiennych i innych materiatow
stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy.

§23.Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w budynku urzedu lub z wykorzystaniem narzedzi,
badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

§24.1. Zadania pracownikéw powinny by¢ ustalone w taki sposéb, aby mogli wykonywaé je w

normalnym
czasie pracy.

2. Zabrania si¢ wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

3. Urzadzanie przez pracownikoéw spotkan w budynku Urzedu, bez zgody Wojta lub osoby
upowaznionej przez Wajta, jest zabronione.

4. Zabrania si¢ spozywania alkoholu na terenie budynku Urzedu.

5. Wstep i przebywanie w budynku Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.

§25.1. Opuszczanie stanowiska pracy lub budynku Urzedu Gminy w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody Wojta lub Sekretarza albo bezposredniego przetozonego.

2. Samowolne opuszczanie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

3. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna zmiana stanowiska pracy i samowolna zmiana
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wyznaczonych godzin pracy.

4. Wyjscie w czasie pracy poza teren budynku Urzgdu Gminy moze nastgpi¢ wylgcznie za zgoda
Wjta lub Sekretarza lub bezposredniego przetozonego.

5. Kazde wyjscie pracownika , musi mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w rejestrze wyjsc z
z zaznaczeniem rodzaju wyj$cia stuzbowego lub pozastuzbowego.

6. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy jest zobowigzany do
informowania wspotpracownikéw o tym, gdzie si¢ udaje i kiedy powrdci.

§26.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik na polecenie przelozonego moze by¢
zatrudniony w godzinach nadliczbowych, a wyjatkowych sytuacjach takze w porze nocnej,
w niedzielg 1 $wigta.

2. Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikoéw
sprawujacych opieke nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi si¢
dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

3. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, w tym
ze czas wolny, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub jego zakonczeniu do konca okresu rozliczeniowego.

4. Czas wolny z tytulu odbioru przepracowanych godzin nadliczbowych musi by¢ wykorzystany

do konca okresu rozliczeniowego.

5. Praca wykonywana w porze nocnej, niedzielg i w §wieto nie bedace dniami pracy zgodnie
z harmonogramem, rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

6. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy wynikajace z obowigzujacego systemu
i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest
dopuszczalna w razie szczeg6lnych potrzeb Urzgdu lub koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo
usunigcia awarii.

7. Roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla pracownika 5 godzin na

dobg i 200 godzin w ciagu roku kalendarzowego.

8. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ 48 godzin

W przyjetym okresie rozliczeniowym.

9. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy t. Wojt, Sekretarz, Skarbnik wykonuja w razie
koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
oraz dodatku lub czasu wolnego z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§27.1. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany przez pracodawce do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zaktadzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

2. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat
pracy.

3. Czas dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku.

4. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwos$ci
udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania.

§28.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

§29.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela Wojt lub Sekretarz lub bezposredni przetozony.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
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4. Pracownik zwolniony od pracy obowigzany jest dokona¢ odpowiedniego zapisu w rejestrze

wyjs$¢ prywatnych, a po powrocie wpisa¢ godzing przyjscia.

5. Po godzinach pracy w budynku Urzedu Gminy mogg pozostac¢ za zgodg Wojta lub Sekretarza tylko
ci pracownicy, ktérzy maja pilne i terminowe prace oraz pracownicy odpracowujacy czas
zwolnienia od pracy. Pracownicy ci sa zobowigzani wypehni¢ stosowny wniosek, ktory musi by¢
zatwierdzony przez Wojta lub Sekretarza.

6. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja)
podpisana przez Wojta lub Sekretarza.

§30.1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wieta , w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury , urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnos$ci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

§31.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okres§lonym przez Kodeks pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
nabyt prawo do urlopu.

3. Plany urlopow opracowuja kierownicy referatow lub osoby majace bezposredni nadzoér nad
samodzielnymi stanowiskami uwzgledniajac przy tym wnioski pracownikéw oraz koniecznosé¢
zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopow, o ktérym mowa w ust. 3 kierownik referatu
lub osoba sprawujaca bezposredni nadzor nad samodzielnymi stanowiskami obowigzana jest
przekaza¢ do Sekretarza.

4.Plan urlopow zatwierdza pracodawca.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna
czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow. Za zgodne z planem wykorzystanie
urlopow wypoczynkowych przez pracownika, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy kadry
w porozumieniu z bezposrednim przelozonym pracownika.

7. Plan urlopéw poddaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

8. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgodny pracodawcy
na wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

9. Na uzasadniony wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

10.Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia toku
pracy.

11. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku.

12. Pracownik ma prawo zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym,
W terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

13. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czg¢sci z powodu rozwigzania
lub wygas$nigcia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

§32.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, w przypadkach
znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§33.1. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z z urlopu tylko wtedy, gdy jego obecnos$¢ jest
konieczna

i powstata w okolicznosciach nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania urlopu.
2. Pracownikowi odwotanemu z urlopu przystuguje zwrot kosztéw poniesionych w bezposrednim
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zwigzku odwotaniem go z urlopu.

3. Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazng, odbywanie ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas so 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego- pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

§34.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Dopuszczalne jest odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn, jezeli udzielony
bezptatny jest dluzszy niz 3 miesiace.

§35Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikom,
w szczegolnoscei:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2)w celu umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora.

§36.1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolnié
pracownika do pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) radnego,

C) czlonka komisji pojednawczej,

d) spotecznego inspektora pracy,

e) pracownika wykonujacego dorazng czynno$¢ wynikajaca z jego funkcji zwigzkowe;j,

2) wcelu:

a) wykonania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo stanu zdrowia okreslonych stanowiskach pracy,
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e) uczestniczenia akcjach Ochotniczej Strazy Pozarnej,

f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady,

3) w celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sgdowym,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolnic pracownika od pracy na czas obejmujacy :

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
Matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

3. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§37.1. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Pracownik sktada o§wiadczenie o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem, ktore wigcza si¢ do akt osobowych.
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VII. Dyscyplina pracy

§38.0puszczenie catosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania osobistej opieki,

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od

zakonczenia podrozy jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek
W nocy.

§39.1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzié
swego bezposredniego przetozonego.
2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwic¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy.
3. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ pracodawcg o
przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci,
nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub za

posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnos$cia do pracy spowodowang chorobg pracownika Iub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
3) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za§wiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nicobecnos¢, dorgczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy, nie po6zniej jednak niz
w ciaggu 7 dni.

5. Nie dotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia za§wiadczenia lekarskiego o czasowe;j
niezdolnosci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokoS$ci zasitku chorobowego za okres
od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba

ze opdznienie w dorgczeniu zwolnienia powstalo z przyczyn niezaleznych od pracownika
(Dz.U. z 2010r. Nr 77, poz.512 ze zm.)

§40.Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢ :

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

2) decyzje¢ wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydanego zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszceza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadowej, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca wstawienie si¢
pracownika na wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w taki czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
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uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§41.1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczeg6lnosci:

1) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) nie wykonuje polecen przetozonych,
3) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
4) spozywa alkohol w czasie pracy,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j,
7) niszczy materiaty i maszyny, wykonuje prace nie zwigzane z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy, moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

§42.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywaniu alkoholu w czasie pracy moze by¢ zastosowana rowniez kara
pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieni¢zne
nie mogg przewyzsza¢ dziesigtnej czgsci wynagrodzenia pracownika, przypadajacego

pracownikowi
do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekucyjnych na mocy
tytulow wykonawczych.

§43.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomo$ci o naruszeniu

obowiazkdéw pracowniczych i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara ,moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu o ktérym mowa w ust.1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§44.1. Kary naktada Wojt i zawiadamia o tym pracownika napisie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych oraz informujgc go o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze , z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego, uznac kare za nie byta przed uptywem tego terminu.

VIII. Wyplata wynagrodzenia

§45.1. Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace
zgodnie z obowigzujacymi zasadami wynagradzania pracownikow Urzedu i powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,

gdy przepisy prawa tak stanowig.

3. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywanej pracy
I kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoséci $wiadczonej pracy.

4. Wynagrodzenie dla pracownikow platne jest w terminie najpdzniej 27 kazdego

nastgpnego miesigca, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy , wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym dzien wolny.
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5. Wyplata wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego nastepuje w dniu wyptaty wynagrodzenia.

6. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia dokumentacji ,
na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§46.1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika badz osoby
pisemnie przez niego upowaznionej.
Upowaznienie wymaga potwierdzenia wiarygodno$ci podpisu przez pracownika przyjmujacego
upowaznienie.
2. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy kasy Urzedu.
3.Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego rachunek
we wskazanym banku. Przelew §rodkéw powinien by¢ dokonany z takim wyprzedzeniem,
aby srodki znalazty si¢ na rachunku pracownika w terminie okreslonym w § 44 ust.4.
4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

§47.1. Wszyscy pracownicy maja rowne prawa w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, a w szczegélnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rasg, religie, orientacje seksualnag, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas nieokreslony
lub okreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Postanowienia umow o prace lub innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasady rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne; zamiast nich stosuje si¢
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i prawa pracy.

3. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa lub podobna prace,

0 jednakowej wartosci. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub innej niz pieni¢zna.

4. Pracownik wobec ktorego pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§48.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa o higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca jest zobowigzany:
1) zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.
2) prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3)organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
5) wydawaé pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej.

§49.1. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz
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stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.
3.Pracodawca informuje pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§50.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, pracownicy ci
podlegaja takze szkoleniom okresowym w tym zakresie.
2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy hie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat u danego pracodawcy
bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.
3. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane
jest w formie instruktazu , nie rzadziej niz raz na 3 lata.
4. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest w formie kursu,
seminarium lub samoksztatcenia kierowanego nie rzadziej niz raz na 6 lat.
5.Szkolenia o ktorych mowa w §50 pkt. 3 i 4 odbywaja si¢ w godzinach pracy i na koszt pracodawcy.
6. Otrzymanie informacji o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca, o instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego oraz instrukcjach stanowiskowych, pracownik potwierdza na pismie.
7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiej¢tnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§51.1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie: odziez, obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdéw wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okre§lonych odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Pracownikom przydzielane sg srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych
w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;j.

3. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom dostateczng ilo$¢ wody nadajaca si¢ do picia oraz
zimne napoje jezeli temperatura na stanowiskach pracy spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28 stopni C lub napoje (odpowiednio zimne i gorace) w przypadku,

gdy temperatura otocznia przy pracach na otwartej przestrzeni wynosi 10 stopni C lub powyzej
25 stopni C.

§52.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagorzenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom
pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust.1 , pracownik ma prawo oddali¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§53.1. W szczegodlnosci pracownicy zobowigzani sa:

1) znaé i przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu, wykonywac prace w sposob zgodny z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych.

2)dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu,

3) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez i obuwie robocze , zgodnie z ich przeznaczeniem.

4)poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
wskazan lekarskich,

5)niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w budynku Urzedu wypadku
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albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§54.1. Pracownicy podlegaja nastgpujacym badaniom lekarskim:

1) wstgpnym — wszyscy nowo zatrudnieni do pracy oraz pracownicy przenoszeni na stanowiska
pracy, na ktoérych wystepuja czynnik szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe; badaniom
wstepnym nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo
stanowisko lub stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
o0 prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace
z pracodawca,

2) okresowym — wszyscy pracownicy Urzedu,

3) kontrolnym — w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
choroba.

2. Pracownik nie posiadajacy aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania
pracy.

3. Skierowanie na badania wstepne - z okresleniem stanowiska pracy, na ktorym ma by¢ zatrudniony
lub jest zatrudniony pracownik oraz warunkoéw pracy ,wydaje pracownik prowadzacy kadry.

4. Skierowanie na badania okresowe i kontrolne wydaje pracownik prowadzacy kadry.

5. Zakres i czgstotliwos$¢ badan okresowych okresla lekarz, z ktorym Urzad zawart umowe na
$wiadczenie tego rodzaju badan.

6. Orzeczenie lekarskie wyzej wymienionych badan pracownik przekazuje do pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe.

7. Jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykaza potrzebg stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego
okularow korygujacych wzrok, pracodawca zapewnia zwrot nalezno$ci w wysokosci do
kwoty okreslonej w odrgbnym zarzgdzeniu Wojta.

XI. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§55.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:
1)przy recznym przenoszeniu i podnoszeniu cigzarow:
a)jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,
b)jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg (do 4 razy na godzing w czasie
dnia pracy)
2)przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore (pochylnie, schody, ktéorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m),
3)w ciazy lub karmiacych piersia:
a)przy fizycznych pracach , przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja
2.900 kJ na dzien roboczy,
b)przy pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznym i transportem cigzardw, jezeli wystepuje
przekroczenie L” okre§lonych w nich wartosci,
¢)przy pracach w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie dnia pracy,
d)przy pracach w pozycji wymuszonej.
4)w ciazy:
a)przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,
b)w godzinach nadliczbowych ani porze nocnej.
2.Szczegotowy wykaz prac wzbronionych kobietom okre$la zatacznik Nr 1.

§56.1. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody oddelegowac poza stale miejsce pracy.
2.Kobiete w cigzy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy, jesli:
1)zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2)w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
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zaswiadczeniem lekarskim.
3. Jesli przeniesienie do innej pracy spowoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przyshuguje
dodatek wyrownawczy.
4. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§57.1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3.Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
Przystuguja.

4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej 1 przerwa na
karmienie.

§58.1. Zatrudnienie mtodocianych przy okreslonych pracach i czas pracy okreslaja odrebne przepisy.

2. Urzad Gminy moze organizowac¢ niecodptatne praktyki w celu przygotowania zawodowego dla
uczniow szkot srednich i studentow szkot wyzszych.

3. Wykaz prac wzbronionych i dozwolonych mtodocianym okre$la zatacznik Nr 2.

XII. Przepisy koncowe

§59.1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego podania do wiadomos$ci pracownikow.
3.Nowoprzyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu
1 zobowiazuje sie¢ do jego przestrzegania, co potwierdza na piSmie.
4.Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.

Id: 2CD2317F-52E8-4073-9F61-6CE9C987EB03. Podpisany Strona 16



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej — 20 kJ /min (1 kJ = 0,24 kcal).

I1. Prace zwiazane z transportem ci¢zarow oraz wymuszona pozycja ciala

Sposdb przemieszczania | Dopuszczalna

S Uwagi
cigzarow norma

a. reczne podnoszenie i
przenoszenie ci¢zarow:

* 0 ile praca odbywa si¢ |12 kg
stale 20 kg
* 0 ile praca ma

charakter dorywczy

b. r¢czne przenoszenie
cigzarow pod gore
(schody, pochylnie):

* 0 ile praca odbywa si¢
stale

* 0 ile praca ma

charakter dorywczy

8 kg
15 kg

C. na taczkach
jednokotowych po
powierzchni rownej,
gladkiej o statej
twardosci lub po
utozonych deskach

50 kg

d.na2, 3, 4 - kotowych
wozkach poruszanych 80 kg
recznie

e.na2, 3, 4 - kotowych
wozkach poruszanych 48 kg
rgcznie

Praca dorywcza to praca
wykonywana do 4 razy na
godzing w czasie zmiany
roboczej.

Praca dorywcza to praca
wykonywana do 4 razy na
godzing w czasie zmiany
roboczej.

Masy cigzaréw obejmujg mase
urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia cigzardw po
powierzchni rownej, twardej i
gladkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym 2 %.

Masy cigzaréw obejmujg mase
urzadzenia transportowego i
dotyczg przewozenia cigzardw po
powierzchni nierownej, nie
twardej i nie gladkiej o
pochyleniu nieprzekraczajacym 2
%.

Dla kobiet w ciagzy lub karmigcych piersig do prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia zalicza sig:
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1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 2900 kJ na zmiane¢ robocza.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:

a) 3 kg - przy pracy stalej,

b) 5 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Prace w pozycji wymuszonej.

4. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

II1. Prace w halasie

Dla kobiet w cigzy do prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza si¢ wszystkie
prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

IV. Praca przy obsludze monitoréw ekranowych

Dla kobiet w cigzy do prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza si¢ wszystkie
prace przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

V. Prace na wysokosci

Dla kobiet w cigzy do prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza si¢ wszystkie
prace na wysoko$ci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
srodkdéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach.

V1. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia do prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia zalicza si¢:

1. prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,

2. prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
srodowisku pracy:

- chloropren,

- 2-etoksyetanol,

- etylenu dwubromek,

- 2-metoksyetanol,

- otéw 1 jego zwiazki organiczne i nie organiczne,

- styren,

- wegla dwusiarczek,

3. prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w §rodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Wadrozu Wielkim

WYKAZ PRAC DOZWOLONYCH | WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO

1.Urzad Gminy moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub stuchaczy szkot
ponad gimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

2.0rganizowanie na podstawie odrebnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia
przepisow o ochronie pracownikow mtodocianych.

3.Praktyki zawodowe uczniéw moga sie¢ odbywac na stanowiskach pracy biurowej (administracyjne;j).

4 Prace dozwolone mtodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy
biurowej:

1)dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu i przenoszeniu
cigzarow w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasy pracy,

2)tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych programem
praktyki zawodowej.

5.Mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwiazanych z :
D)recznym dzwiganiem i przenoszeniem ci¢zaro6w na odlegtos$¢ 25 m,
a)do 16 lat:
chlopcy powyzej 15 kg
dziewczeta powyzej 10 kg
b) powyzej 16 lat:
chlopcy powyzej 25 kg
dziewczgta powyzej 20 kg
2)rgcznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia 30,
a)do 16 lat:
chtopcy powyzej 8 kg
dziewczeta powyzej 5 kg
b)powyzej 16 lat :
chtopcy powyzej 15 kg
dziewczeta powyzej 10 kg
3)polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzarow oraz wymagajacych przetwarzania
duzej ilo$ci jednorodnych ruchéw,
4) stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tta naturalnego,
okreslonego odrgbnymi przepisami,
S)wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie
psychiczne — wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz podejmowania
decyzji zwigzanych z groznymi nastepstwami.
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