Zarzadzenie Nr 2/14
Wéjta Gminy Kozy
Z dnia 7 stycznia 2014 r.

w sprawie Regulaminu pracy pracownikéw Urzedu Gminy Kozy.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) w zwiazku z art. 1047 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.]. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)

postanawiam, co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Regulamin Pracy pracownikéw Urzedu Gminy Kozy w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomogci
pracownikow.

2. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 89/2011 Wéjta
Gminy Kozy z dnia 27 pazdziernika 2011 r. w sprawie Regulaminu pracy pracownikéw
Urzedu Gminy Kozy.
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Zalgcznik

do zarzgdzenia Nr 2/14
Wiéjta Gminy Kozy

z dnia 7 stycznia 2014 r.

REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOZY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

1. Regulamin pracy pracownikéw Urzedu Gminy Kozy, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacjg i
porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy
Kozy, podlegajacych przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych bez wzgledu na rodzaj pracy i
zajmowane stanowisko shuzbowe.

2. Regulamin w szczegdlnodci okresla:

1) obowiazki pracodawcy,

2) obowigzki pracownikdw,

3} organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzgdu Gminy w czasie pracy ipo jej
zakoficzeniu,

4) wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej,

5} wymiar, system i rozklad czasu pracy oraz sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia
i obecnosci w pracy,

6) pore nocna,

7} sposéb usprawiedliwiania spdZnien i nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,

8) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

9) pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

10) wykaz prac wzbronionych pracownikom kabietom,

11} zasady i tryb postgpowania w zakresie ohowiazku przestrzegania trzeZwodci,

12) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

13) zasady przeciwdzialania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania
seksualnego,

14) kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy.

3. W sprawach nie uwzglednionych w Regulaminie obowigzuja przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa

pracy.

§2.

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kozy, w imieniu ktérego dziata Wéjt Gminy,
przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ wdjta gminy, z-c¢ wdjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy
oraz kierownikdw referatéw,

urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Kozy,

pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika samorzadowego w rozumieniu ustawy o
pracownikach samorzadowych zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Kozy,

kadrze zarzadzajacej — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zarzadzajacy w imieniu pracodawcy
zakladem pracy, tj. wdjt, zastgpca wojta, skarbnik gminy, sekretarz gminy.

ustawie ¢ pracownikach samorzadowych — naleZy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

kodeksie pracy - nalezy prze to rozumie¢ — ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz.
U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

§3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje si¢ z Regulaminem i sklada o$wiadczenie o
zapoznaniu sig z jego treScig zaopatrzone w date i podpis pracownika. O$wiadczenie zostaje dolaczone do akt
oscbowych pracownika,



ROZDZIAL 11 .
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRZELOZONEGO

§4.

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosei:

1) szanowac godnoé€ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) rowno traktowa¢ mezczyzn i kobiety w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) powstrzymywaé si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej, w
szczegOlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelosprawnoéé, rasg, religig, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows pracownikéw, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

4} informowa¢ pracownikéw na pismie, nie péiniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o prace o
obowiazujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, terminie i czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia
za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy,

5) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescia zawartych uméw o prace,

6) zaznajomi¢ pracownikéw z zakresem ich uprawnief i obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku i zaleznoécia stuzbowa,

7) wskazac pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatéw i narzedzi,

8) organizowa¢ prac¢ w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnier i kwalifikacji,

9) organizowac prac¢ w sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonne;j i
pracy w ustalonym z géry tempie,

10} przeciwdziataé¢ mobbingowi,

11) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a
pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony — 0 wolnych miejscach pracy,

12} informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich praca oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

13) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw z
zakresu bhp,

14) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

15) dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przyshugujace im $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i

obuwia roboczego,

16) terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie,

17) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

18) zaspokajaé w miare posiadanych $rodkéw socjaine potrzeby pracownikéw,

19) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

20) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

21) prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i
innych $wiadczen zwigzanych z praca,

22} wplywa¢ na ksztaltowanie zasad wspélzycia spolecznego.

§ 5.

1. Pracodawca lub przetozony jest obowigzany zapoznaé nowo przyjetego pracownika :
1) z zakresem jego obowigzkéw shuzbowych i sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,
2) podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalno$¢ administracji samorzadowe;j,
3) ze Statutem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulaminem Pracy, Regulaminem
Wynagradzania, przepisami prawa dotyczacymi obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

2. Przelozony ponosi odpowiedzialno$¢ za prace podleglego mu zespolu pracownikéw oraz dba o sprawne i
terminowe zalatwianie spraw w kierowanym przez siebie zespole.

3. Przelozony powinien udziela¢ podleglym pracownikom pomocy w wykonywaniu ich obowiazkow
stuzbowych.

4, W razie nieobecnosci pracownika przefozony wyznacza zastgpstwo w celu niedopuszczenia do zakiécen
Procesu pracy.



Rozdzial I1I
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6.

1. Przez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na
rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a
pracodawca —~ do zatrudnienia pracownika za ustalonym wynagrodzeniem.

2. Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkéw pracy i placy, bez wzgledu na podstawe prawng tego
stosunku wymaga zgodnego o$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

§7.

L. Podstawowe obowigzki pracownikdw:

1}

2)
k)
4)

5)
6)

7
8)

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, starannie i bezstronnie,

informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych

si¢ w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,

przestrzeganie zachowania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

zachowanie uprzejmo$ci 1 zZyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

IL. 1. Pracownik ponadto jest zobowigzany:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9

przestrzegaé ustalonego w urzedzie regulaminu pracy,

przestrzegaé porzadku i czasu pracy,

przestrzegaé przepisobw i zasad bezpieczedstwa i  higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro samorzgdu gminnego i chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzega¢ tajemnicy okreélonej w odrebnych przepisach,

w godzinach pracy bezwzglednie stosowaé zasade zabezpieczania pomieszczen podezas pracy jak i
po jej zakoniczeniu polegajaca na:

a) przechowywaniu kluczy od biura podczas godzin pracy wewnatrz pomieszczenia, a nie w

zamku od strony korytarza,

b} zamykaniu biura i zabieraniu klucza po kazdorazowym wyjsciu z biura podczas godzin pracy,
po zakonczeniu pracy opusci¢ budynek urzgdu po uprzednim uporzadkowaniu stanowiska pracy,
zabezpieczenin szaf, biurek z akiami, zamknigciu systemu komputerowego, zdeponowaniu
pieczatek nagléwkowych i podpisowych w pomieszczeniu posiadajacym zabezpieczenie przeciw
wlamaniowe oraz sprawdzeniu urzadzerh mogacych by¢ Zrédlem pozaru lub innych szkéd. Klucze
od zajmowanego przez pracownika pomieszczenia po jego uprzednim zamknigein deponowaé w
pokoju or 3,

nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia, narzedzia i pomieszczenia pracy,
zachowac trzezwo$¢ w miejscu pracy,

10) przestrzegad zakazu palenia wyrobdw tytoniowych poza wyodrebnionym do tego celu miejscem,
11) przestrzega¢ w miejscu pracy zasad wspolzycia spolecznego,
12) nosi¢ identyfikator w miejscu pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych ustawach
pracownicy potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych.

3. Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecer przetozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie Wéjta o zastrzezeniach.



5. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, kiérych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowitoby przestgpstwo albo groziloby niepowetowanymi stratami.

6. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuizbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace,
chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albe gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym
oscbom.

8. Jedli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do 3 miesigcy w
roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okre§lona w umowie o prace, zgodnej z jego
kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej
pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

9. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegélnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sa
zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia dyzuréw.

§8.

1. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.
2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy, czy to stuzbowe czy prywatne, nalezy odnotowaé w ksigzce wyjsé
podajac godzing wyjécia, miejsce udania si¢, godzing powrotu.

§9.
W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowiazany jest rozliczy¢ sig z zakladem pracy.
§ 10.

Pracownicy mogg odbywac podréze sluzbowe wylacznie na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego podpisanego
przez wajta lub z-ce wojta lub sekretarza gminy.

§11.

Poza wyodrgbnionym do tego celu migjscem wprowadza sig zakaz palenia tytoniu w urzedzie.

ROZDZIAL 1V
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI

§12.

Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1} stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkcholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy na terenie urzgdu, lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy do stanu po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub w migjscu pracy.

§ 13.

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢ odsunigci od wykonywania
pracy wzglednie nie dopuszczeni do niej. Za dopeknienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni
przelozony.

2. Po stwierdzeniu okoliczno$ci o ktérych mowa w ust. | bezposredni przetozony ma obowiazek niezwlocznego
powiadomienia pracodawcy lub przelozonego, a nastgpnie przystapienia do czynnosci zmierzajacych do



stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci.

§ 14.

Z przebiegu dziatah majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci, bezpoéredni przelozony
pracownika sporzadza protokdl.

1.

§ 15.

W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku trzeiwosci, bezposredni
przelozony powinien poinformowaé pracownika o przystugujagcym mu prawie Zadania przeprowadzenia
badania stanu jego trzezwosci.

Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza, a w uzasadnionych przypadkach badaniu
krwi | moczu.

Bezposredni przelozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy badan stanu
nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.

§ 16.

Pracodawca jest zobowigzany zapewnié¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika badania stanu trzezwosci.

§17.

Badanie wydychanego powietrza przeprowadza uprawniona i wyznaczona przez pracodawce osoba za
pomoca alkotestu chyba, ze wczesniej badanie przeprowadzila Policja.

Pracownik moze 2adaé przeprowadzenia badania w obecnosci oscby trzecigj.

Z przebiegu badania osoba upowazniona sporzadza protokdl zawierajacy opis objawéw lub okolicznosci
uzasadniajacych przeprowadzenie badania i stwierdzajacy wynik badania.

§ 18.
Badanie krwi i moczu przeprowadzajag pracownicy medyczni zgodnie z zasadami okreslonymi w

rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 6 maja 1983 r. w sprawie warunkéw i sposobu
dokonywania badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz. U. Nr 25, poz. 117).

. Z pobrania krwi i moczu sporzadza si¢ protokol.

§19.

. Naruszenie obowiazku zachowywania trzezwodci stwierdza si¢ na podstawie wynikéw badan, o ktérych

mowaw § 171 18.

W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreflonego w § 17 i 18
bezposredni przelozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci na podstawie wszelkich
dostepnych mu i powszechnie stosowanych $rodkéw, a w szczegélnosci:

1) oéwiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

2) zeznan $wiadkow,

3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),

4) ogledzin lekarskich.

§ 20.

. Z czynnoici, o ktorych mowa w § 17, 19 stwierdzajgcych naruszenie przez pracownika obowiazku

trzezwosci, pracownik referatu organizacyjnego i spraw spolecznych sporzadza protokdl, kiéry powinien
zawierad nasigpujgce dane:
1) imi¢ i nazwisko przelozonego lub innej osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzeZwosci przez
pracownika,
2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowigzku
trzezwosci,
3) wskazanie dowodéw (protokoly) z czynnoéci o jakich mowa w § 14 oraz w § 17 - 19,
4) date sporzadzenia protokolu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokél.
Pracownik referatu organizacyjnego i spraw spolecznych prowadzi ewidencje przypadkéw naruszenia
obowiazku trzezwosci.



§21.

Bezposredni przelozony powinien spowodowaé doprowadzenie pracownika do lzby Wytrzezwien, jednostki
Policji lub do zakladu publicznej stuzby zdrowia albo do miejsca zamieszkania lub pobytu, jezeli pracownik w
stanie nietrzeZwo$ci wywoluje zgorszenie w miejscu pracy badZ zagraza zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innych
0s0b [ub normalnemu funkcjonowaniu urzedu.

§22.

Pracownicy naruszajgcy obowiazek trzeZwosci oraz przeloZeni sluzbowi tolerujgcy nietrzezwo$é w pracy u
podleglych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w obowigzujacych przepisach, z
natychmiastowym zwolnieniem z pracy wiacznie,

ROZDZIAL V
WYMIAR, SYSTEMY 1 ROZKEAD CZASU PRACY,
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH, PORZE NOCNEJ,
W NIEDZIELE I SWIETA

§23.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub w innym
migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy w pelni powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie zadan stuzbowych.

§24.

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w
porze nocnej, w niedziele i $wigta, w dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w
pigciodniowym ftygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi, na jego Zzadanie.

§ 25.

W urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
- podstawowy,
- rtéwnowainy,
- zadaniowy.
§ 26.

1. Zadaniowy czas pracy obowiazuje w stosunku do nastepujgcych stanowisk:
a) Wiojt
b) Zastgpca Wojta
¢) Sekretarz
d) Skarbnik.

2. Podstawowy system czasu pracy obowigzuje wobec pracownikéw =zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obslugi.

3. Ze wzgledu na konieczno$é zapewnienia obywatelom mozliwosci zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w
dogodnym dla nich czasie dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych wprowadza sie
réwnowazny system czasu pracy.

4. Dla wszystkich grup pracownikéw samorzadowych wprowadza si¢ trzymiesigczny okres rozliczeniowy
odpowiadajgcy kwartalom tj. styczen — marzec, kwieciefi - czerwiec, lipiec - wrzesien, pazdziemik -
grudzien.

§ 27.

1. 1.Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietie 40 godzin w przecietnie pigciocdniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rdwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢ przeci¢tmie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze



zosta¢ przedhuzony do 12 godzin na dobe. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Przez dobg ~ nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

Praca w godzinach przekraczajacych normy okrelone w ust. 1 i 2 stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajgce z ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy
postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w ww. ustawie znajdujg réwniez
zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§ 28.

Ustala sig¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw samorzadowych:
1) dla stanowisk urzedniczych:

a) poniedziatek, §roda, czwartek - od godz. 7.30 do godz. 15.30,

b) wiorek — od. godz, 7.30 do godz. 17.00,

c) piatek - od. godz. 7.30 do godz. 14.00,

d) sobota jest dniem wolnym od pracy.
2} dla stanowisk pomocniczych i pracownikéw obstugi:

a) od poniedziatku do piatku - od godz. 7.00 do godz. 15.00.

W uzasadnionych przypadkach podyktowanych potrzebami pracodawcy oraz organizacja pracy istnieje
mozliwo$¢ ustalenia innych godzin rozpoczynania, koficzenia pracy, o ktérych mowa w ust. 1.

Dla pracownic w cigzy, dla pracownikéw sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do osmiu lat, bez ich zgody — czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin
na dobg. W takim przypadku pracownicy ci pracuja od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.
Jezeli niezbedne jest wykonywanie, przez pracownikéw Urzgdu Stanu Cywilnego, pracy w dziefi wolny od
pracy, wynikajacy z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, wdwczas
przyshiguje im w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony do korica okresu rozliczeniowego, w terminie
z nimi uzgodnionym,

§29.

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

—

§ 30.

Przyjicie oraz wyjécie z pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w liScie obecnosci, z zastrzezeniem ust. 3.

. Nieobecnoé¢ pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, jakiego rodzaju jest o nieobecnos¢ —

usprawiedliwiona, czy nieusprawiedliwiona.

Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy 0s6b pracujacych w zadaniowym systemie czasu pracy. W
liscie obecnos$ci tych pracownikdw odnotowuje sig tylko nieobecnosci.

Na kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy pracownik musi uzyskac zgode bezposredniego przeloZonego,
odnotowaé wyjécie w ksiazce wyjé¢ podajac godzing wyjscia, cel wyjécia i godzing powrotu.

§31.

Pora nocna irwa 8 godzin pomiedzy godzina 23.00 a godzina 7.00 dnia nastgpnego.
Praca w porze nocnej jest dozwolona na polecenie i za zgoda przetozonego.

§ 32,

Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.
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§ 33.

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad

przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:
1) szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
2) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi w celu zalatwienia spraw osobistych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest $wiadczona na pisemne polecenie przelozonego. Nie powinna byé
zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania w normalnym czasie pracy przy
prawidlowej jej organizacji.

Wzér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownika stanowi zalacznik or 6 do
niniejszego regulaminu.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okre$lonymi w ust.1 nie moze
przekroczyé dla poszczegélnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Tygodniowy czas pracy, 2z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przefozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze co wykonana praca.

Wzor o$wiadczenia o0 wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 6 odbywa si¢ do konca danego okresu
rozliczeniowego.

10. Jezeli praca poza godzinami pracy urzgdu bedzie wykonywana w ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego

godziny wolne od pracy adekwatnie beda udzielane w nastgpnym okresie rozliczeniowym.

11.Ewidencja nadgodzin pracownikéw oraz odpracowanych godzin, prowadzona jest przez pracownika

prowadzacego sprawy kadrowe.

12. Pracownicy kadry zarzadzajacej wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy,

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

§ 34.

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci

do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prac¢ w urz¢dzie lub innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.

Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywatl pracy. Za czas
dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajacym dlugoscei dyzuru,

§ 35.

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i §wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
Za pracg w niedzielg i $wigto uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godz. 6.00
nastepnego dnia.
Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg lub swigto pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny
dzief wolny od pracy:

a) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub

nast¢pujacych po takiej niedzieli lub do korica okresu rozliczeniowego,

b)  w zamian za prace w $wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

Do pracy w §wigto przypadajace w niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedziele.

§ 36.

. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin na dobe moga skorzystaé z

15 minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Odpoczynek powinien
przypada¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godz. 6.00 w tym dniu.
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§37.

. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych

przypadkach, po uzyskaniu zgody wdéjta gminy lub przetozonego.
W przypadkach uzasadnionych i za zgoda przelozonego, pracownik moze wejs¢ do urzedu réwniez po
godzinach pracy oraz w dniach wolnych od pracy.

§ 38.

. Zakazuje sie wykorzystywania do celéw prywatnych komputeréw, kserckopiarek i innych przedmiotow

stanowiacych wyposaZenie urzgdu.

W wyjatkowych sytuacjach korzystanie z pomieszczen i sprzetu, o kibrym mowa w ust. 1 dla celéw poza
shuzbowych moze mieé miejsce tylko w przypadkach uzyskania przez pracownika zgody pracodawcy lub
sekretarza gminy i dysponowania wiasnymi materialami biurowymi.

Wynoszenie z budynku urzedu inwentarza stanowigcego wlasnos¢ urzedu dopuszczalne jest za pisemna
zgoda pracodawcy lub sekretarza gminy.

ROZDZIAL VI

SPOSOB UDZIELANIA URLOPOW I ZWOLNIEN OD PRACY

ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY

§ 39.

Pracownikowi przyshiguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platmego urlopu wypoczynkowego.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozkladem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w
danym dniu z zastrzezeniem ust. 3,

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy cz¢$¢ urlopu pozostata do wykorzystania
jest nizsza niz peiny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Na wniosek pracownika urlop mozZe byé podzielony na czgsci. W takim przypadku co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ do 31 grudnia roku

poprzedzajacego rok, ktorego plan dotyczy. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorge pod uwage wnioski

pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia prawidlowego toku pracy.

Planem urlopéw nie obejmuje sie czgsci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z art.167% Kodeksu

Pracy — tzw. urlopu na zadanie.

Plan urlopéw po zalwierdzeniu przez pracodawce przekazuje si¢ do wiadomosci osobom na samodzielnych

stanowiskach pracy oraz kierownikom referatow celem przekazania do wiadomosci podleglhym

pracownikom.

Pracownicy mogg rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przeloZonego lub

sekretarza gminy na karcie urlopowej. Wéjt moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody sekretarza

gminy Jub zastepcy wéjta na karcie urlopowej.

Na wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przeloZzonego urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony

poza planem urlopéw. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika.

Na 2adanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, pracodawca obowigzany jest udzieli¢ mu nie

wiecej niz 4 dni z przystugujacego wymiaru urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza

zadanie udzielenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

Czg$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w

zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do

3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ zgodnie z art. 168

Kodeksu pracy.

W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje siosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu,

pracownikowi przyshiguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u tego
pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba Ze przed ustaniem tego stosunku pracownik
wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub w wyZszym wymiarze,

2) ukolejnego pracodawcy — w wymiarze:
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a) proporcjonalnym do okresu pozostalego do kofica danego roku kalendarzowego - w razie
zatrudnienia na czas nie krétszy niz do kofica danego roku kalendarzowego,
b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym — w razie zatrudnienia na
czas krétszy niz do korica danego roku kalendarzowego.
Pracownikowi, kiéry przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego wykorzystat urlop w
wymiarze wyzszym, przystuguje u kolejnego pracodawcy urlop w wymiarze odpowiednio nizszym. Laczny
wymiar urlopu w roku kalendarzewym nie moze by¢ nizszy niz wynikajacy z okresu przepracowanego w
tym roku u wszystkich pracodawcow.

§ 40.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze byé udzielony urlop bezplatny.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sig do okresu pracy, od kidrego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 41.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas wykonywania obowiazku $wiadczen

osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) wcelu wzigcia przez niego udziatu w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu pojednawczym,

2) na czas niezb¢dny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepienn ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu
chor6b wenerycznych,

3) na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu w przypadku pracownika bedacego ratownikiem GOPR,

4) nmna czas oznaczomy przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi lub na okres niezbedny do
przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga
by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy w przypadku pracownika bedacego krwiodawca,

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy bez zachowania prawa do wynaprodzenia
wezwanego do osobistego stawienia sie:

1) przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji
albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) w celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, kamym przygotowawczym,
sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) w celu wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji,

5) w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli i
pracownika powolanego do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

6) pracownika bgdgcego czionkiem ochotniczej strazy pozamej — na czas niezbedny do uczestniczenia w
dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze w wymiarze nie
przekraczajacym lacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenia pozamicze.

§ 42.

Pracodawca obowigzany jest zwolnié pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
obejmujacy:

p—

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

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

§43.

W celu zalatwienia spraw osobistych pracownik moze uzyskaé zwolnienie z czesci dnia pracy.

Do uzyskania zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, konieczne jest uzyskanie uprzedniej pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego.

Pracownik jest zobowigzany odnotowa¢ wyjécie w ksigzce wyj$¢ prywatnych, podajac date, godzing wyjscia
i potwierdzi¢ wyjscie wlasnorecznym podpisem.
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Na pisemny wniosek pracownika, za zgods bezposredniego przetozonego, pracownik moze odpracowac czas
wyjéé prywatnych. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa si¢ do kofica okresu rozliczeniowego, w
ktérym takie wyjécie nastapito. Natomiast wyjécie prywatne w ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego
moze byt odpracowane w kolejnym okresie rozliczeniowym.

Odpracowywanie wyjécia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W razie nieodpracowania czasu prywainego wyjscia zwolnienie z czeéci dnia pracy uznawane bedzie jako
niecbecnoéé usprawiedliwiona nieplatna.

§ 44,

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce lub swojego przelozonego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje
osobiécie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za podrednictwem innego srodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

. Pracownik jest obowiazany doreczy¢ przelozonemu dowdéd usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ w pracy nie

pozniej niz do sidédmego dnia jego nieobecnosci.
Termin, o ktérym mowa w ust. 3 uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem pismo zastalo:
a) Nadane w placéwce pocztowej,
b) Wyslane w formie dokumentu elektronicznego do urzgdu, a nadawca otrzymal urzgdowe poswiadczenie
odbioru.
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badZ nie usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub
osoby przez niego wyznaczonej.

§ 45.

. Rozpoczecie pracy w czasie pOzZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako

spdZnienie.

W razie spéznienia si¢ pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego albo do pracownika prowadzicego sprawy kadrowe. Za czas spdinienia
pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowal czas spéznienia.

ROZDZIAL VII
OBSLUGA PETENTOW
§ 46.

Przyjmowanie stron odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.

. W sprawach skarg i wnioskéw strony przyjmuja:

1) Wéijt gminy w kazdy wtorek w godz. od godz. 9.00 do godz. 11.00 oraz od godz. 16.00 do godz. 17.00
2) Zasigpca wdjta, sekretarz gminy, skarbnik gminy i kierownicy referatéw codziennie w godzinach pracy
urzedu.

§47.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia sprawy,
3) uzupelnienia w miar¢ mozliwosci brakujacej dokumentacji we wlasnym zakresie, w szczeg6lnosci, jesli
niezbedne dane mozna uzyskaé z urz¢du,
4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy.
Petenci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, usmej, telefonicznej, elektronicznej lub
faksem.



ROZDZIAL VIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 48.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu pracy,

przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

2) kare upomnienia,

3) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare pienigzna.

§ 49

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po

roku nienagannej pracy.

. Tryb postgpowania w zakresie stosowania kar oraz tryb postgpowania odwolawczego reguluja przepisy

dzialu czwartego rozdzialu szdstego kodeksu pracy.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 50.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
wyszczegélnionych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowigcym zalgcznik mr 1 do Regulaminu.

L.

§ 51.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prac¢ w nastepujacych przypadkach:

1) w okresie cigzy,

2) w okresie urlopu macierzynskiego pracownika,

3) w okresie urlopu ojcowskiego pracownika,

4} w okresie dodatkowego urlopu macierzynskiego pracownika,

5) w okresie urlopu rodzicielskiego pracownika,

6) w okresie urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego pracownika,

7} w okresie dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego pracownika,

8) w okresie od dnia zloZenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia

zakonczenia tego urlopu.

Rozwigzanie przez pracodawce umowy w okresach, o ktorych mowa w ust. 1 jest dopuszczalne tylko w razie
ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawey, a takze gdy zachodza przyczyny uzasadniajace rozwiazanie
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 52.

Kobiety w ciaZy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowa¢ poza state miejsce pracy.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:



Lh

1) zatrudniona przy pracach wzbronionych kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgl¢du na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowej.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzeny $wiadectwem lekarskim.
Pracodawca udziela pracownicy cigzamej zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na
zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigza, jeéli badania te nie moga by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy.

§ 53.

. Pracownikowi przysiuguje urlop macierzynski, urlop na warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowy

urlop macierzynski, dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzyfskiego, urlop rodzicielski oraz urlop
ojcowski na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach.

Na wniosek pracownika pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wychowawczego w celu sprawowania
opieki nad dzieckiem na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przyshuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 54.
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

W przypadku, gdy oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnieni okreslonych w ust. 1
moze korzystac jedno z nich.

ROZDZIAL X
TERMIN, MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 55.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do zajmowanego stanowiska, posiadanych

kwalifikacji, jakosci oraz stazu pracy zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kozy przyjetego odrebnym zarzadzeniem.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonywana. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje
prawo tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji ptacowej do wgladu
oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 56.

. Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby oraz

zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu w 28 dniu miesiaca, a jesli jest to dzief
wolny od pracy, wyptaty dokonuje si¢ dzien wczesniej.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego pisemnie
upowaznione;j.

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazane na jego rachunek oszczednosciowo —
rozliczeniowy.

§ 57.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek

dochodowy od oséb fizycznych potraceniu podlegaja tylko nastgpujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczer alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

3) zaliczki pienigine udzielone pracownikowi,

4)  kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.



2. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci okreslonej w art. 87' Kodeksu pracy.

ROZDZIAL XI
NAGRODY 1 WYROZNIENIA

§ 58.

h—

Pracownikom za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowe] przystuguja nagrody.

2. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody
dla pracownikéw. Kwota jednorazowej nagrody nie moze przekracza¢ 90% miesigcznego wynagrodzenia
brutto pracownika.

3. Indywidualne nagrody uznaniowe przyznaje pracodawca pracownikowi w szczegdlnosci za:

1) przejawianie inicjatywy w pracy,

2) przyczynianie si¢ do wykonywania zadan samorzadu o charakterze ogélnogminnym,
3) realizowanie zadan nie objgtych zakresem czynnosci bez dodatkowego wynagrodzenia,
4) dyspozycyjnost, w tym réwniez po godzinach pracy.

4. Dysponentem funduszu nagréd jest wojt gminy, ktéry ustala wysokosé nagrody dla pracownika.

5. Szezegblowe regulacje dotyczace przyznawania nagréd okre$la regulamin wynagradzania pracownikow

zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Kozy przyjety odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL XII
POMOC PRACODAWCY
W PODNOSZENIU KWALIFTKACJI ZAWODOWYCH

§ 59.

1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie pracownikéw.

2. Pracodawca uczestniczy w kosziach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

3. Pracodawca moze réwniez zobowigza¢ si¢ do dalej idgcych $wiadczen, w szczeg6lnosci pokrywania kosztow
szkolenia, dojazdéw, wzglednie pomocy naukowych.

4. Umowa z pracownikiem okre$lajaca te $wiadczenia moze takze przewidywaé obowiazek czgéciowego lub
calkowitego zwrotu tych §wiadczen w oznaczonych sytuacjach.

5. Szczegélowe regulacje dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawiera regulamin okreslajacy zasady
dofinansowywania kosztéw ksztalcenia pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Kozy.

ROZDZIAL XIII
BEZPIECZENSTWO PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 60.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie. Na zakres
odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz powierzenie wykonywania zadan shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy.

§ 61.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 62.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecanych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki. W
szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:

1}  organizowac prac¢ w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2)

3)

4)

3)
6)

7
8)

9

10)

11)

12)

13)

zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,
reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i Zycia pracownikéw,
biorac pod uwagg zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,
zapewnié¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacjg¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz
wplyw czynnikéw $rodowiska pracy,
uwzgledniaé ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz pracownikéw
niepeinosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
zapewniaé¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,
zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,
zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru i
ewakuacji pracownikéw,
wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnoéci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw,

zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

zapewni¢ laczno$¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej.
kierowaé pracownikéw na wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie,
wydawa¢é pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez, obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobiste;j,
zapewni¢ pracownikom, ktérzy wykonuja prace przy obsludze monitoréw ekranowych okulary
korygujace wzrok.

. Koszty dzialan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w zaden

spo

sob nie moga obciazaé pracownikow.

§ 63.

. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1

2)

3)

zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegélnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awani i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikéw,

dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
o ktérych mowa w pkt 1,

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw.

. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, obgjmuje:

1
2)
3

imie i nazwisko,
miejsce wykonywania pracy,
numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

§ o4,

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

2. Pracownicy sg w szczegblnoéci obowiazani:

poddawaé si¢ szkoleniu bhp,

wykonywacé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

dbaé o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

stosowat $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi wspoipracownikow,
wspbldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkéw bhp.



§ 65.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu, ktére obejmuje:
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz informacje o
ryzyku zawodowym.

2. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami objetymi wstgpnym
szkoleniem bhp, o ktdérym mowa w ust. 1.

3 Pracownicy podlegaja szkoleniom w dziedzinie bhp na podstawie odrebnych przepis6w.

§ 66.

1. Pracodawca przydziela pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w érodowisku pracy.

2. Tabel¢ norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, zasady jej
przyznawania oraz uzytkowania okregla zatgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

3. Dopuszcza sig uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz stuzbowego.

4. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz stuzbowego pracownikom
przystuguje ekwiwalent pieniginy w wysokosci okreslonej w zalgczniku nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu,

5. Pracownikom uzywajgcym wiasnej odziezy roboczej oraz shuzbowej za jej pranie i czyszczenie przyshuguje
ekwiwalent pienigzny na zasadach okreslonych w zalgczniku nr 5 do niniejszego regulaminu. Podstawa
wyliczenia ekwiwalentu jest srednia warto$¢ ustugi w dwoch ogoélnodostepnych zakladach pralniczych.

6. Ekwiwalent przystuguje jezeli pracownik przepracuje co najmniej jeden dzien w danym miesigcu.

7. Wartosci ekwiwalentow okreslone w zalagczniku nr 3 i 5 ulegaja corocznie przeliczeniu na podstawie danych
zebranych z co najmniej dwéch pralni. Ostateczng decyzje odnosnie wartoici ekwiwalentu na dany rok
podejmuje wojt.

§ 67.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotniczych w pelnym wymiarze czasu pracy przystuguja:
1} 100g mydla miesiecznie,
2} 100g pasty do rak miesiecznie,
3) | r¢cznik na rok
2. Normy ckreslone w ust. 1 ulegajg proporcjonalnemu zmniejszeniu w zaleznosci od wymiaru czasu pracy.
3. Pracownikom na stanowiskach robotniczych, wykonujacym pracg na otwartej przestrzeni przystuguje:
1) przy temperaturze ponizej 10°C:
- napoje gorace — herbata — do sporzadzenia, ktdrej przydziela si¢ w okresie
od 1 listopada do 31 marca - 50g herbaty granulowanej miesigcznie,
2) przy temperaturze powyzej 25°C:
- napoje zimne - woda mineralna.

§ 68.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac ¢ tym niezwlocznie
przetoZzonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust.] pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przeltozonego.

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

ROZDZIAL XIV
ZASADY PRZECIWDZIALANIA ZJAWISKOM DYSKRYMINACIJI,
MOBBINGU, MOLESTOWANIA, MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO

§ 69.

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace dyskryminacja, mobbingiem, molestowaniem, molestowaniem
seksualnym nie sa przez Pracodawce tolerowane.



§70.

1, Dyskryminacja oznacza nieréwne traktowanie w zakresie nawigzania j rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnoici bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowost,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkows, pochodzenie etniczne, $wiatopoglad, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong oceng przydatmofci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspéipracownikow.

3. Molestowaniem nazywamy kazde niepozadane zachowanie, kibrego celem Jub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub
uwlaczajgcej atmosfery,

4. Molestowaniu seksualnym nazywamy kazde niepozadane zachowanie o charakierze seksualnym lub
odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika w
szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

§71.

Kazdy pracownik, ktéry zaobserwuje w swoim §rodowisku pracy zjawisko mobbingu, moze zglosi¢ ta sytuacj¢
pracodawcy. Pracownik nie moze byé z powodu 2zgloszenia takiej informacji szykanowany lub
dyskryminowany.

§72.
Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, e zostal poddany mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu, molestowaniu

seksuainemu, mozZe wystgpi¢ z pisemng skargg do pracodawcy. Zlozenie skargi nie pozbawia pracownika
mozliwosci dochodzenia swoich praw z tego tytutu na drodze sadowe;.

§73.

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci,
wskazanie sprawcy badZ sprawcéw takich dziajan.

§74.
Pracownik powinien wlasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja data dzienng. Postgpowanie skargowe musi
byé prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z os6b wskazanych jako sprawce dzialan okreslonych
w72 §75.
Niespetnienie wyzej wskazanych wymog6w formalnych skutkuje odrzuceniem skargi przez pracodawce.

§76.
Pracownik nie moze by¢ z powodu zlozZenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§77.

Pracodawca kazdorazowo w ciagu 5 dni roboczych od dnia zlozenia skargi powotuje komisjg, kibra ma za
zadanie wyja$nic, czy skarga jest zasadna.

§78.

W sklad komisji wchodza przedstawiciel pracodawcy i przedstawiciel pracownikéw. Komisja z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasiggac opinii specjalistéw z danej dziedziny.



§79.

Postgpowanie przed komisjg ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac komisji, zobowiazane
s3 do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku pracy komisji i w zwiazku 2 nimi, i
przed podjeciem pracy winny podpisa¢ o$wiadczenie, ktérego treécia jest zobowiazanie do zachowania
poufnosci.

§80.

Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w
tym wystuchania $wiadkéw, komisja ocenia zasadno$¢ rozpatrywanej skargi. Komisja proponuje czy i jakie
nalezy podja¢ w danym przypadku dziatania interwencyjne albo wspomagajace ofiare,

§81.

Po zakoinczeniu prac komisji sporzadzany jest protokdf, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie komisji i po
zapoznaniu si¢ z jego trescig wszystkie strony postepowania.

§82.

l. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowaé kare porzadkowa
upomnienia lub nagany albo 2zmieni¢ lub rozwiazaé stosunek pracy.
2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktére sa
uzaleznione od nienaruszania obowiazkdw pracowniczych.
3. W miarg mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne
stanowisko pracy.
§83.

Komisja zobowiazana jest zakonczy¢ postgpowanie w mozliwie najkrétszym terminie.
§84.

1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzié¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytulem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

2. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazat umow¢ o prace ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie
odr¢bnych przepiséw.,

3. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pi$mie z pedaniem przyczyny,
o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiagzanie umowy.

§85.

Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji,
mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego przy okazji przeprowadzanych szkolen bhp.

Rozdzial XV
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 86.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy prawa pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do ustaw,

§ 87.

1. Repulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw.
2. Zmiany postanowiefi Regulaminu dokonywane s3 w trybie jego ustalenia.



Zalgeznik nr 1
do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
wyszczegdlnionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zalgcznik do rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzeénia 1996 r w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 114, poz.545
ze zm.), miedzy innymi:

I. Pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢gZaréw oraz wymuszong pozycjq ciala;

1.

Reczne podnoszenie i przesuwanie cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)
Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach, na ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30% a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) 8 kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
Kobiet w ciazy i w okresie karmienia przy pracach:
a) Wwpozycji wymuszonej,
b) pracach w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany robocze;j,
¢) pracach wyszczegblnionych w ust. 1 i 2 jezeli wystgpuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich
wartoéci.

II. Pracach narazajacych na dzialanie pél elektromagnetycznych, promieniowania jomizujacego i
nadfioletowego oraz pracach przy monitorach ekranowych.

1.

Kobiet w ciazy przy pracach:
a) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,
b) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

< y/
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Zalgceznik Nr2
do regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY

1 OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOZY.

_— Przewidywany okres
Zakres wyposaZenia: A
. L . uzywalno$ci w:
L.p. Stanowisko pracy. R - odzie% i obuwie robocze .
O - odziez ochrony indywidualnej miesigcach; w okresach
zimowych; do zuzycia i dyZurna
1. R - chusta na glowe do zuzycia
2. R - fartuch ochronny 36 miesiecy
1. SPRZATACZKA 3. R — obuwie ochronne 36 miesiecy
antypo$lizgowe
4. O - rgkawice gumowe do zuzycia
5 PRACOWNIK 1.R - fartuch z tkanin do zuzycia
) ARCHIWUM lub kretonowy
1. R - czapka 36 miesiecy
2. R - ubranie robocze (spodnie, 24 miesiace
ROBOTNIK koszula)
GOSPODARCZY, 3. R — obuwie robocze 24 miesiace
3. KONSERWATOR, 4. O — kurtka zimowa 4 okresy zimowe
RZEMIESLNIK 5.0 - buty gumo-filc. 24 miesigce
SPECJALISTA 6. O - kurtka przeciwdeszczowa dyzurna
7. O - rgkawice ochronne dyzurne
9. O - okulary ochronne dyzume
PRACOWNICY PRZY
OBSLUDZE . okres waznodci profilaktycznego
e MONITOROW U @ =ETIN7 (g TS TS badania lekarski?ago Y
EKRANOWYCH

Zasady uzytkowania §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego

1. Z chwilg rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrécié:
- pobrane srodki ochrony indywidualne;j,
- pobrang odziez robocza.

2. Pracownik moze przeja¢ na wiasno$¢ $rodki ochrony indywidualnej i odziez robocza, wplacajac kwote
stanowigcg proporcjonalng warto$¢ tych §rodkéw lub odziezy.

3. Odziez robocza nie podlega zwrotowi w nastepujacych przypadkach:

- zgon pracownika,

- uzytkowania odziezy i srodkéw ochrony indywidualnej przez 70% okresu przewidzianego w tabeli do dnia
rozwigzania stosunku pracy.

4. Pracownik, ktéremu przydzielono odziez robocza, ponosi odpowiedzialno$é za wiasciwe jej uzytkowanie i
zobowiazany jest w szczegdlnosci do :

a) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,

b) utrzymania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,

c) niezwiocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, w celu otrzymania
odziezy zamiennej,



d) w przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, kierownik referatu obstugi techniczno -
- gospodarczej po sporzadzeniu protokotu, obowiazany jest wyda¢ pracownikowi inng odziez przewidziang w
tabeli Norm Przydziatu,

e) jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢ kwote réwng nie
zamortyzowanej warto$ci utraconej lub zniszczonej odziezy.

Zasady przyznawania okularéw korygujacych wzrok.

1. Pracownikom, ktérzy wykonuja prace przy obstudze monitoréw ekranowych pracodawca zapewnia okulary
korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

2. W okulary, o ktérych mowa w ust. | pracownik zaopatruje si¢ w terminie 2 miesigcy od daty badania
profilaktycznego przeprowadzonego przez lekarza posiadajacego uprawnienia do przeprowadzania badan
profilaktycznych.

3. Cena jednostkowa zakupu okularé6w nie moze przekracza¢ kwoty 300,00 zt (stownie: trzysta zf). W
przypadku zakupu okularéw o wyzszej warto$ci pracownik pokrywa réznicg z wiasnych Srodkéw.

4. Podstawa wyplaty nalezno$ci za zakup okularéw jest faktura lub rachunek wystawiony na:
Gmina Kozy; 43 —340 Kozy; ul. Krakowska 4 ; NIP 937 -26-53 ~ 016

A 4
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Zalacznik Nr3
do regulaminu pracy

Wyliczenie ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego

STANOWISKO WYSOKOSC
RODZAJ ODZIEZY OBLICZENIE “CRWINEENTU EKWIWALENTU
SPRZATACZKA
- chusta cena 12,00,-zl. : 24 miesigce = 0,50,-z1. 0.50.-z1
- fartuch cena 42,00,-z1. : 18 miesigcy =2,30,-zl. 2:30’_21'
- obuwie ochronne cena 32,90,-zl. : 12 miesigcy = 2,74,-zl. ~ 2,70,-zl. 270,z

razem 5,54zt~ 5,50,z razem 5,50-z1 ~.6,00,-z]

PRACOWNIK

ARCHIWUM

- fartuch Cena 42,00,-zl.: 36 miesi¢gey = 1,16,-z1 ~ 1,00,-zl. 1.00,-zl.
PRACOWNIK

GOSPODARCZY,

KONSERWATOR,

RZEMIESLNIK cena 69,55,-z0. : 12 miesigey = 5,79,-zl. ~ 6,00,-zl. 6,00,-zl.
SPECJALISTA cena 71,70,-zt. : 24 miesigce = 2,98,-zl. ~ 3,00,-zl. 3,00,-zL
- ubranie robocze cena 12,20,-zt, : 24 miesigce = 0,51,-zl. ~ 0,50,-zl. 0,50,-z1.
- obuwie robocze

- czapka razem .... 9,28....~9,50,zl...... razem 9,50.-zl.

N rJ
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Zalgcznik Nr 4
do regulaminu pracy

Zasady przydzielania ekwiwalentu pieni¢inego na zakup ubioru sluzbowego dla kierownika i
zastepcy kierownika urz¢du stanu cywilnego

Kierownikowi i zastepcy kierownika urzgdu stanu cywilnego przystuguje ekwiwalent pienigzny na
zakup ubioru stuzbowego zgodnie z zasadami okre§lonymi w ponizszej tabeli

Lp. Stanowisko Ubiér stuzbowy | Ekwiwalent Czasokres
1. Kler(?wnlk Urzgdu Stanu garnitur/ garsonka | 1.500 4 lata
Cywilnego
7. | Z-ca Kierownika Urzgdu gamitur/
Stanu Cywilnego garsonka 1.000 zt 4 lata
2. Ekwiwalent za ubiér shuzbowy przystuguje raz na cztery lata i wyplacany jest do 31 marca roku,

za ktory przystugnje ekwiwalent.

Pracownikom, ktérzy podj¢li prace w ciagu roku kalendarzowego, ekwiwalent 2a ubior stuzbowy
wyplaca si¢ nie pdzniej niz do 31 grudnia danego roku.
Koszty czyszczenia i konserwacji ubjoru stuzbowego ponosza osoby, ktérym zostal przydzielony

ekwiwalent.

,%Cazﬁéawzg




Podstawa wyliczenia ekwiwalentu pieni¢Zznego
za pranie odzieZzy ochronnej i roboczej.

Zalgcznik nr 5
do regulaminu pracy

SREDNIE
PRALNIA 1 PRALNIA II W "LICZEN(;E
CENA CENA BEZ KOSZTOW
L.P. STANOWISKO DETALICZNA DETALICZNA WLASNYCH
W ZL. W ZL. PONOSZONYCH
PRZEZ PRALNIE
CENA W 7L,
SPRZATACZKA
- chusta na glowg 5,90,- 4,90,- ~540, > 4,00,-
e fartuch 9,90,- 12,90,- ~11,40,~ > 9,00,
razem 15,80,- razem 17,80,- ~16,80,- > 13,0,-
PRACOWNIK
2 ARCHIWUM
* |- fartuch 9.00,- 12,90,- ~11,40, > 9,00,-
PRACOWNIK
GOSPODARCZY,
KONSERWATOR,
3. | RZEMIESLNIK 19,80, 19,80,- ~19,80,- > 16,00,-
SPECJALISTA 14,90,- 9,90,-| ~12,40,- > 9,00,-
- ubranie robocze
razem 34,70,- razem 29,70,-| ~32,20,- > 25,00.-
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Zalacznik Nr 6
do regulaminu pracy

Kozy ,dnia .....ccveeviinnniene

...................................................................

..................................................................

[ stanowisko /

Polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

powierzam Panu/i do wykonania pracg

od godziny ........ccceernneen. do godziny ..........oceveiiinnnnns
tj. w godzinach nadliczbowych polegajacg na:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................

(data i podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)
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Zalgcznik Nr 7
do regnlaminu pracy

...................................................................

..................................................................

/ stanowisko /

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace

w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458 ze zm.), o$wiadczam, Ze jako

rekompensate¢ za prac¢ w godzinach nadliczbowych w dniu ... (ilos¢
2odzin.....ccoceeernnnee )
wybieram:
[J wynagrodzenie,
(] czas wolny *)
(podpis pracownika)
oy =7
= ?“Q»%(’ﬁf’(

*) wla$ciwe zaznaczy¢ x






