GMINY
KOZY
Zarzadzenie Nr 97/17
Waéjta Gminy Kozy
z dnia 2 sierpnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu pracy pracownikéw Urz¢du Gminy Kozy.

Na podstaw1e art, 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 I. 0 samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art. 104% § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 1. Kodeks Pracy ( t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.)

postanawiam, co nastepuje:

§1.

Nadaje¢ Regulamin Pracy pracownikéw Urzedu Gminy Kozy zwany dalej ,,Regulaminem”
w brzmieniu stanowiacym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.,

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 2/14 Woéjta
Gminy Kozy z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie Regulaminu pracy pracownikéw Urzedu

Gminy Kozy.
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WOJT GMINY
KOZY Zalacznik

do zarzadzenia Nr 97/17
Wéjta Gminy Kozy
z dnia 2 sierpnia 2017 1.

REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOZY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

}. Regulamin pracy pracownikéw Urzgdu Gminy Kozy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje
i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzgdu Gminy
Kozy, podlegajacych przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych bez wzgledu na rodzaj pracy
i zajmowane stanowisko stuzbowe.

2. Regulamin w szczegdlInosci okresla:

1) obowiazki pracodawcy,

2) obowiazki pracownikdw,

3) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu Gminy w czasie pracy ipo jej
zakoriczeniu,

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

5) wymiar, system i rozkiad czasu pracy oraz sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia
i obecnosci w pracy,

6) pore nocng,

7)  spos6b usprawiedliwiania spénien i nieobecnosei 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 kobietom,

I1) zasady i tryb postgpowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci,

12) obowigzki dotyczzce 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 nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa

pracy.

§2.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kozy, w imieniu ktérego dziata Wéjt Gminy,
przefoZonym — nalezy przez to rozumie¢ wéjta gminy, z-ce wéjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy
oraz kierownikdw referatow,

urzg¢dzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Kozy,

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

kadrze zarzadzajacej — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy, tj. wojt, zastgpca wéjta, skarbnik gminy, sekretarz gminy.

ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22016 1. poz. 902 ze zm.),

kodeksie pracy - nalezy prze to rozumieé — ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz
U. z2016r. poz. 1666 ze zm.).



§3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje si¢ z Regulaminem i sklada o$wiadczenie
o zapoznaniu si¢ z jego trescig zaopatrzone w dat¢ i podpis pracownika. O$wiadczenie zostaje dolaczone do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY 1 PRZELOZONEGO

§4.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosei:

1) szanowaé godnosé i inne dobra osobiste pracownikéw,

2) réwno traktowaé mezczyzn i kobiety w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkoled w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) powstrzymywaé si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej,
w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnodé, rasg, religig, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynaleznodé zwiazkowa pracownikéw, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony w peinym lub w niepeInym wymiarze czasu pracy,

4) informowaé pracownikéw na piSmie, nie péZniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o pracg
o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, terminie i czgstotliwodci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dugosci okresu wypowiedzenia umowy,

5) zapewnié pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig zawartych uméw o pracg,

6) zaznajomié pracownikéw z zakresem ich uprawnien i obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku i zaleznoscia stuzbowa,

7) wskazaé pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyé im koniecznych instrukcji, materialéw i narzedzi,

8) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikéw wysokiej wydajnoéci i nalezytej jakoéci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

9) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z géry tempie,

10) przeciwdziata¢ mobbingowi,

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

12) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

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

14) organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikéw,

15} dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przystugujace im $redki ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego,

16) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

17) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

18) zaspokajaé w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikdw,

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

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

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

22) wplywa¢ na ksztaltowanie zasad wspétzycia spolecznego.

§ 5.

1. Pracodawca lub przetozony jest obowiazany zapoznaé nowo przyjgtego pracownika:
1) z zakresem jego obowigzkéw sthuzbowych i sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,
2) podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalnos¢ administracji samorzadowej,
3) ze Statutem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulaminem Pracy, Regulaminem
Wynagradzania, przepisami prawa dotyczacymi obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

2. Przelozony ponosi odpowiedzialno$é za pracg podleglego mu zespotu pracownikéw oraz dba o sprawne
i terminowe zatatwianie spraw w kierowanym przez siebie zespole.



3. Przelozony powinien udziela¢ podlegtym pracownikom pomocy w wykonywaniu ich obowigzkéw
stuzbowych.

4. W razie nieobecnosci pracownika przelozony wyznacza zastepstwo w celu niedopuszczenia do zakidcen
procesu pracy.

Rozdzial II1
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6.

1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje 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 podstawg prawng tego
stosunku wymaga zgodnego o$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

§7.

L. Podstawowe obowiazki pracownikéw:

D

2)
3)
4)

3)
6)

7
8)

dbatoé¢ o wykonywanie zadari publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, starannie i bezstronnie,

informowanie organéw, instytucii i os6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych

si¢ w posiadaniu urz¢du, jesli prawo tego nie zabrania,

przestrzeganie zachowania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

zachowanie uprzejmosci i ZyczliwoSci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspbtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

IL. 1. Pracownik ponadto jest zobowiazany:

1)
2)
3
4

5)

6)

przestrzega¢ ustalonego w urzedzie regulaminu pracy,

przestrzega¢ porzadku i czasu pracy,

przestrzegal przepisébw i zasad bezpieczefistwa i  higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro samorzadu gminnego i chronié jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy

informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkodg,

w godzinach pracy bezwzglednie stosowaé zasadg zabezpieczania pomieszczeni podczas pracy jak

i po jej zakoriczeniu polegajaca na:

a) przechowywaniu kiuczy od biura podczas godzin pracy wewnatrz pomieszczenia, a nie
w zamku od strony Korytarza,

b) zamykaniu biura i zabieraniu ktucza po kazdorazowym wyjciu z biura podczas godzin pracy,

po zakoficzeniu pracy opusci¢ budynek urzedu po uprzednim uporzadkowaniu stanowiska pracy,

zabezpieczeniu szaf, biurek z aktami, zamknigciu systemu komputerowego, zdeponowaniu

pieczatek nagiéwkowych i podpisowych w pomieszezeniu posiadajacym zabezpieczenie przeciw

wiamaniowe oraz sprawdzeniu urzadzei mogacych by¢ Zrédiem pozaru lub innych szkéd; klucze

od zajmowanego przez pracownika pomieszczenia po jego uprzednim zamknieciu deponowat

w pokoju nr 3,

nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia, narzedzia i pomieszczenia pracy,

zachowad trzezwos¢ w miejscu pracy,

przestrzega¢ zakazu palenia wyrobéw tytoniowych poza wyodrebnionym do tego celu miejscem,

10) przestrzegaé w miejscu pracy zasad wspéizycia spolecznego,
11) nosi¢ identyfikator w miejscu pracy.

2. Przyjgcie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych ustawach
pracownicy potwierdzajg wiasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych,



3. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przefozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawié mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawcg o zastrzezeniach.

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

6. Pracownik nie moze wykonywaé zaj¢é, ktére pozostawalyby w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shizbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo§¢ lub interesownosé oraz zajgé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z
ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

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

9. W razie koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony 2ycia lub zdrowia ludzkiego albo dla

ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sg
zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia dyzurow.

§8.

1. Zabrania sig pracownikom opuszczania stanowiska pracy bez zgody przeiozonego.

2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy, czy to stuzbowe czy prywatne, nalezy odnotowaé w ksigice wyjéc.
§9.

W zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy pracownik obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pracodawca.

§ 10.

Pracownicy moga odbywaé podréze stuzbowe wylacznie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego

przez wéjta lub zastgpce wojta lub sekretarza gminy.

ROZDZIAL IV
ZASADY T TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI

§11.

Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1) stawienia sig w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzeZwosci,

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

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

§ 12.

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



2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 bezposredni przetozony ma obowiazek niezwiocznego
powiadomienia pracodawcy lub przetoZonego, a nastgpnie przystgpienia do czynnoéci zmierzajgcych
do stwierdzenia naruszenia obowigzku trzeZwosci.

3. Z przebiegu dzialaf majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku trzezwosci, bezposredni przelozony
pracownika sporzadza protokoél.

§ 13.

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwos$ci, bezposredni
przetozony powinien poinformowaé pracownika o przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania
stanu jego trzeZwosci.

2. Badanie trzeZwosci polega na badaniu wydychanego powietrza, a w uzasadnionych przypadkach badaniu krwi
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 11 grudnia 2015 r. w sprawie badan na zawartoéé alkoholu
w organizmie (Dz. U. z 2015 r. poz. 2153).

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

§ 14,

1. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia badania okreslonego w § 13 bezpoéredni
przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowiazku trzeZwosci na podstawie wszelkich dostepnych mu
i powszechnie stosowanych frodkdw, a w szczegdlnoéci:

1) oéwiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

2) zeznan $wiadkdw,

3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewngtrznych),

4) ogledzin lekarskich.

§ 15.

1. Z czynnosci, o ktérych mowa w § 13-14 stwierdzajacych naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci,
pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych sporzadza protokél, ktéry powinien zawieraé
nastgpujace dane:
1) imig i nazwisko przetoZonego lub innej osoby zglaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci przez
pracownika,
2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowigzku
trzezwosci,
3) wskazanie dowodéw (protokoly) z czynnosci o jakich mowa w § 13-14,
4) date sporzgdzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajgcej protokét.

§ 16.

Bezpodredni przelozony powinien spowodowaé doprowadzenie pracownika do Izby Wytrzezwief, jednostki
Policji lub do zakladu publicznej stuzby zdrowia albo do miejsca zamieszkania lub pobytu, jezeli pracownik
w stanie nietrzezwoéci wywoluje zgorszenie w miejscu pracy badZ zagraza Zyciu lub zdrowiu wiasnemu lub
innych 0séb lub normalnemu funkcjonowaniu urzedu.

§17.
Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwoséci oraz przelozeni shuzbowi tolerujacy nietrzezwosé w pracy

u podlegtych im pracownikéw ponoszg wszelkie skutki prawne przewidziane w obowigzujacych przepisach,
z natychmiastowym zwolnieniem z pracy wiacznie.



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

§ 18.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy w peini powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie zadan shuzbowych.

§19.
1. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych §wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i §wieta, w dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym

tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostgpnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi, na jego Zadanie.

§ 20.
W urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:
- podstawowy,
- réwnowazmy,
- zadaniowy.

§21.

1. Zadaniowy czas pracy obowiazuje w stosunku do nastgpujgcych stanowisk:
a) Wijt
b) Zastepca Wdéjta
c) Sekretarz
d) Skarbnik.

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

3, Ze wzgledu na konieczno$é zapewnienia obywatelom mozliwosci zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w
dogodnym dla nich czasie dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych wprowadza sig
rdwnowazny system czasu pracy.

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

5. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jege organizacja albo miejscem wykonywania pracy
istnieje mo2liwoéé ustalenia innego systemu czasu pracy obowigzujacego pracownikéw na stanowiskach, o
ktorych mowa w ust. 1-3.

§22.

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
{ przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczyé przecigmmie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostaé
przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Przez dobe — nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.



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

5. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. | i 2 stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

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

§ 23.

1. Ustala sig nastgpujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw samorzadowych:
1) dla stanowisk urzgdniczych:
1) poniedziatek, sroda, czwartek - od godz. 7.30 do godz. 15.30,
2) wtorek — od. godz. 7.30 do godz. 17.00,
3) piatek — od. godz. 7.30 do godz. 14.00,
4) sobota jest dniem wolnym od pracy.
2) dla stanowisk pomocniczych i pracownikéw obstugi:
1} od poniedziatku do pigtku - od godz. 7.00 do godz. 15.00.

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

3. Dla pracownic w ciaZy, dla pracownikéw sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sig¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat, bez ich zgody — czas pracy nie moze przekroczyé 8 godzin
na dobg. W takim przypadku pracownicy ci pracuja od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

4. Jezeli niezbgdne jest wykonywanie, przez pracownikéw Urz¢du Stanu Cywilnego, pracy w dzied wolay od
pracy, wynikajacy z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, wowczas przystuguje
tm w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony do kofica okresu rozliczeniowego, w terminie z nimi
uzgodnionym.

§24.

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

§ 25,
1. Przyjscie oraz wyjécie z pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w liscie obecnosci, z zastrzezeniem ust, 3.

2. Nieobecnosé pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, jakiego rodzaju jest to niecbecnogé —
usprawiedliwicna, czy nieusprawiedliwiona,

3. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy os6b pracujacych w zadaniowym systemie czasu pracy.
W liscie obecnosci tych pracownikéw odnotowuje sig tylko nieobecnosci.

4. Na kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy pracownik musi uzyskaé zgode bezposredniego przetozonego,
odnotowac wyjscie w ksigzce wyj$¢ podajac godzing wyjscia, cel wyjécia i godzing powrotu.

§ 26.
1. Pora nocna trwa 8 godzin pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastgpnego.
2. Praca w porze nocnej jest dozwolona na polecenie i za zgoda przetozonego.

§27.

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



2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujgcych pieczg
nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do 8 lat.

§ 28.

I. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad
przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu
pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych, Praca ta jest dopuszczalna w razie:
1) szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
2) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

2, Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi w cefu zatatwienia spraw osobistych.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest $wiadczona na pisemne polecenie przetozonego. Nie powinna by¢
zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktdra jest mozliwa do wykonania w normalnym czasie pracy przy
prawidiowej jej organizacji.

4, Wzér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownika stanowi zalgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznoéciami okre$lonymi w ust.l nie moze
przekroczyé dla poszczegélnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

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

7. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze co wykonana praca.

8. Wzér oéwiadczenia o wyborze rekompensaty za pracg w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

9. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 7 odbywa si¢ do konfca danego okresu
rozliczeniowego.

10. Jezeli praca poza godzinami pracy urzgdu bgdzie 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 koniecznodci prace poza normalnymi godzinami pracy,
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§29.
1. Pracodawca moze zobowiazaé pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci
do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg w urzgdzie lub innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.
2. Czas dyzuru nie wlicza sig do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywal pracy. Za czas
dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym dlugosci dyzuru.

§ 30.

1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i §wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.



2. Za pracg w niedzielg i $wigto uwaza sig prac¢ wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godz. 6.00
nast¢pnego dnia,

3. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w niedzielg lub $wieto pracodawca obowiazany jest zapewnic inny dzien
wolny od pracy:
a) W zamian za pracg w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastgpujgcych po takiej niedzieli lub do korica okresu rozliczeniowego,
b) w zamian za pracg w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Do pracy w §wigto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy w niedziele,
§ 31,

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin na dobg moga skorzystaé z 15
minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,

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

§ 32.

1. Przebywanie pracownika na terenie urz¢du poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub przetozonego.

2. W przypadkach uzasadnionych i za zgodg przetozonego, pracownik moze wejs¢ do urzedu réwniez po
godzinach pracy oraz w dniach wolnych od pracy.

§ 33,

I. Zakazuje si¢ wykorzystywania do celéw prywatnych komputeréw, kserokopiarek i innych przedmiotéw
stanowigcych wyposazenie urzedu.

2. W wyjatkowych sytuacjach korzystanie z pomieszczen i sprzetu, o ktérym mowa w ust. 1 dla celéw poza
stuzbowych moze mie¢ miejsce tylko w przypadkach uzyskania przez pracownika zpody pracodawcy lub
sekretarza gminy i dysponowania wlasnymi materialami biurowymi.

3. Wynoszenie z budynku urzgdu inwentarza stanowigcego wlasno$¢ urzedu dopuszczalne jest za pisemng zgoda
pracodawcy lub sekretarza gminy.

ROZDZIAL VI

SPOSOB UDZIELANIA URLOPOW I ZWOLNIEN OD PRACY

ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY

§ 34.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego.
2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu z zastrzeZeniem ust. 3.
3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym czgéci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesé urlopu pozostata do wykorzystania jest

nizsza niz peiny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. W takim przypadku co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.




5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlop6w ustala si¢ do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski
pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia prawidtowego toku pracy.

6. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z art. 167 Kodeksu Pracy
—tzw. urlopu na 2adanie.

7. Plan urlopéw po zatwierdzeniu przez pracodawce przekazuje si¢ do wiadomosci osobom na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz kierownikom referatéw celem przekazania do wiadomosci podlegtym pracownikom.

8. Pracownicy moga rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przeiozonego lub sekretarza
gminy na karcie urlopowej. Wéjt moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody sekretarza gminy lub
zastepcy wdjta na karcie urlopowej.

9. Na wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopéw. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika.

10. Na 23danie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, pracodawca obowigzany jest udzielié mu nie
wiecej niz 4 dni z przystugujacego wymiaru urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

11. Czg$é urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w
zwiazku z chorobg zakazna, powolania na éwiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia
sie do pelienia terytorialnej stuzby wojskowej, na okres do 3 miesigcy, urlopu macierzyfiskiego — pracodawca
jest obowiazany udzieli¢ w terminie péZniejszym.

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

§ 35.

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od kiérego zale23 uprawnienia pracownicze.
§ 36.

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas wykonywania obowigzku $wiadczen
osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§37.
1. W celu zalatwienia spraw osobistych pracownik moze uzyska¢ zwolnienie z czg$ci dnia pracy.

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

3. Pracownik jest zobowiazany odnotowaé wyjécie w ksigzce wyjé¢ prywatnych, podajac datg, godzing wyjscia
i potwierdzi¢ wyjécie wiasnorgcznym podpisem.

4. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg bezposredniego przelozonego, pracownik moze odpracowaé czas
wyjéé prywatnych. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa sig do kerica okresu rozliczeniowego, w ktérym
takie wyjécie nastapito. Natomiast wyjécie prywatne w ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego moze byé
odpracowane w kolejnym okresie rozliczeniowym.

5. W razie nieodpracowania czasu prywatnego wyjécia zwolnienie z czgsci dnia pracy uznawane bedzie jako
nieobecno$é usprawiedliwiona nieplatna.



§38.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig¢ do pracy, pracownik jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomié pracodawcg lub przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie péZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy. Zawiadomienia pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego érodka gcznosci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

2. Pracownik jest obowiazany dorgezyé przelozonemu dowéd usprawiedliwiajacy nicobecnosé w pracy nie
pézniej niz do sibdmego dnia jego nieobecnosci.

3. Termin, o ktérym mowa w ust. 2 uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem pismo zastato:
a) nadane w placéwce pocztowej,
b) wystane w formie dokumentu elektronicznego do urzgdu, a nadawca otrzymat urzedowe poSwiadczenie
odbioru.

4. Uznanie nieobecnodci w pracy za usprawiedliwiong badZ nie usprawiedliwiona nalezy do pracodawcy lub
osoby przez niego wyznaczonej.

§ 39,
1. Rozpoczgcie pracy w czasie pbZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako spozmienie.

2. W razie sp6Znienia si¢ pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zglosi¢ sig do
bezpofredniego przetozonego albo do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe. Za czas spdZnienia
pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spéZnienia.

ROZDZIAL VII
OBSLUGA PETENTOW

§ 40.
1. Przyjmowanie stron odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.

2. W sprawach skarg i wnioskéw strony przyjmujg:
1) Wojt gminy w kazdy wtorek w godz. od godz. 9.00 do godz. 11.00 oraz od godz. 16.00 do godz. 17.00,
2) Zastgpca wdjta, sekretarz gminy, skarbnik gminy i kierownicy referatéw codziennie w godzinach pracy
urzedu.

§ 41,

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s3 do:

1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tregci
obowigzujacych przepisdw,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwoéci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia sprawy,

3) uzupetnienia w miar¢ mozliwosci brakujacej dokumentacji we wiasnym zakresie, w szezegblnodei, jesli
niezbgdne dane mozna uzyskac z urzedy,

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy.

2. Petenci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustne;, telefonicznej, elektronicznej lub faksem.
ROZDZIAYL. VIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 42.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu



potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwodci lub spoZywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzng.

§ 43.

1. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujagc rodzaj naruszenia
obowiazkéw 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.

4. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy.

5. Tryb postgpowania w zakresie stosowania kar oraz tryb postepowania odwotawczego reguluja przepisy dziatu
czwartego rozdziatu széstego kodeksu pracy.

ROZDZIAL 1X
UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 44.

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych Ilub szkodliwych dla zdrowia
wyszczegélnionych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 45.

1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg w nastgpujacych przypadkach:
1) w okresie ciazy,
2) w okresie urlopu macierzyiskiego pracownika,
3) w okresie urlopu ojcowskiego pracownika,
4) w okresie urlopu rodzicielskiego pracownika,
5) w okresie urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego pracownika,
6) w okresie od dnia zlozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia
zakonczenia tego urlopu.

2. Rozwiazanie przez pracodawcg umowy w okresach, o ktérych mowa w ust. 1 jest dopuszczalne tylko w razie
ogloszenia upadioéei lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy zachodza przyczyny uzasadniajace rozwigzanie
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 46.
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku 2Zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowa¢ poza stale miejsce pracy.



4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w ciazy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowej.

5. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

6. Pracodawca udziela pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na
zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigza, jesli badania te nie moga byé
przeprowadzone poza godzinami pracy.

§ 47.

1. Pracownikowi przystuguja urlopy zwigzane z rodzicielstwem na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach.

2. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch péigodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.

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

§ 48.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepeing godzing zaokragla si¢ w gére do pelej godziny.

3. O sposobie wykorzystania zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 w danym roku kalendarzowym, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie zwolnienia.

4. W przypadku, gdy oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w ust. 1
moze korzystad jedno z nich,

ROZDZIAL X
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 49.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do zajmowanego stanowiska, posiadanych
kwalifikacji, jako$ci oraz stazu pracy zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownik6éw samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1786 ze zm.) oraz regulaminem
wynagradzania pracownikdw zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy Kozy przyjetego odrgbnym zarzadzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonywana. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje
prawo tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowis.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu dokumentacji placowej do wgladu
oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 50.
1. Wyplata wynagrodzenia za prac¢, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choraby oraz
zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sig raz w miesigcu w 28 dniu miesigca, a jesli jest to dzien wolny

od pracy, wyplaty dokonuje sig dzief wezeéniej.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niego pisemnie



upowaznionej.
3. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazane na jego rachunek bankowy.
§ 51.

1. 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 §wiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,
3) zaliczki pienigine udzielone pracownikowi,
4)  kary pienigime przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysoko$ci okreslonej w art. 87' Kodeksu pracy.

ROZDZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 52.
1. Pracownikom za szczeg6lne osiggniecia w pracy zawodowej przystuguja nagrody.

2. W ramach posiadanych §rodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody
dla pracownikéw.

3. Indywidualne nagrody uznaniowe przyznaje pracodawca pracownikowi w szczegolnosci za:
1) przejawianie inicjatywy w pracy,
2) przyczynianie si¢ do wykonywania zadaii samorzadu o charakierze ogélnogminnym,
3) realizowanie zadari nie objetych zakresem czynnosci bez dodatkowego wynagrodzenia,
4) dyspozycyjno$é, w tym réwniez po godzinach pracy.

4. Dysponentem funduszu nagréd jest pracodawca, ktéry ustala wysoko$¢ nagrody dla pracownika.
5. Szczegblowe regulacje dotyczace przyznawania nagréd okresla regulamin wynagradzania pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kozy przyjety odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL XII
POMOC PRACODAWCY
W PODNOSZENIU KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 53.
1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na szkolenie pracownik6w.

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

3. Pracodawca moze réwniez zobowiazaé sie¢ do dalej idacych $wiadezen, w szczegélnodci pokrywania
kosztéw szkolenia, dojazdéw, wzglednie pomocy naukowych.

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

5. Szczegélowe regulacje dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawiera regulamin okreslajacy zasady
dofinansowywania kosztéw ksztalcenia pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy Kozy
przyjety odrebnym zarzadzeniem.



ROZDZIAL XIII
BEZPIECZENSTWO PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 54.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w urzedzie. Na zakres
odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowigzki pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz powierzenie wykonywania zadafi stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy.

§ 55.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 56.

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

1) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usunigcia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé
Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikdw,
biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzglgdniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz
wplyw czynnikdw Srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia oraz pracownikow
niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzer wydawanych przez organy nadzor nad
warunkami pracy,

7)  zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

8) zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru
i ewakuacji pracownikéw,

9  wyznaczyé pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

10) zapewni¢ {gcznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegblnodci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej.

11) kierowa¢ pracownikéw na wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie,

12) wydawac¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez, obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

13) zapewni¢ pracownikom, ktérzy wykonuja prac¢ przy obstudze monitoréw ekranowych okulary
korygujace wzrok.

2. Koszty dziatar podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy w zaden sposéb
nie moga obcig2aé pracownikow.

§ 57,

1. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozZeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikéw,

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

3) pracownikach wyznaczonych do:



a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnoéci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw.

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

1) imig i nazwisko,
2) miejsce wykonywania pracy,
3)  numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej.

§ 58.

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikéw.

2. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:

1)  brac udziat w szkoleniach i instruktazach bhp,

2) wykonywaé pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbaé o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek ifad w miejscu pracy,

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi wspélpracownikéw,

7)  wspbldziata¢ z pracodawcs i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bhp.

§ 59,
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu, ktére obejmuje:
instruktaz og6lny, instruktaz stanowiskowy w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz informacje

o ryzyku zawodowym.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piémie zapoznanie si¢ z przepisami objgtymi wstgpnym
szkoleniem bhp, o ktérym mowa w ust. 1.

Pracownicy podlegajg szkoleniom w dziedzinie bhp na podstawie odrgbnych przepiséw.
§ 60.

Pracodawca przydziela pracownikom nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wyst¢pujacych w srodowisku pracy.

Tabele norm przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, zasady jej
przyznawania oraz uzytkowania okreéla zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Dopuszcza sig uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz stuzbowego.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz shuzbowego
pracownikom przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej w zalgezniku nr 3 i 4 do
niniejszego regulaminu.

Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy roboczej oraz stuzbowej za jej pranie i czyszczenie przysiuguje

ekwiwalent pienigzny na zasadach okreslonych w zalgezniku nr 5 de niniejszego regulaminu. Podstawg
wyliczenia ekwiwalentu jest §rednia wartosé ustugi w dwéch ogélnodostgpnych zakladach pralniczych.

Ekwiwalent przystuguje jezeli pracownik przepracuje co najmniej jeden dziefh w danym miesiacu.
Wartoéci ekwiwalentéw okreslone w zalaczniku nr 3 i 5 ulegajg corocznie przeliczeniu na podstawie
danych zebranych z co najmniej dwéch pralni. Ostateczng decyzj¢ odnoénie wartosci ekwiwalentu na dany

rok podejmuje pracodawca.

§ 61.

1. Pracownikom wykonujgcym prace fizyczne przyshugujg:

1) 100g mydia miesi¢cznie,
2) 100g pasty do rak miesigcznie,
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3) 1 recznik na rok.
2. Normy okreslone w ust. 1 ulegaja proporcjonalnemu zmniejszeniu w zaleznosci od wymiaru czasu pracy.

3. Pracownikom na stanowiskach robotniczych, wykonujgcym prace na otwartej przestrzeni przysthuguje:
1) przy temperaturze ponizej 10°C:
- napoje gorgce — herbata — do sporzgdzenia, ktérej przydziela si¢ w okresie
od 1 listopada do 31 marca - 50g herbaty miesiecznie,
2) przy temperaturze powyzej 25° C:
- napoje zimne - woda mineralna.

§ 62.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezpoérednie zagrozenie dla zdrowia
lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przelozonego,

2. Jezeli powstrzymywanie sig od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust.1 pracownik ma
prawo oddalic si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

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

§ 63.

Jakiekolwiek dzialania lub zachowania bgdace dyskryminacja, mobbingiem, molestowaniem, molestowaniem
seksualnym nie sg przez pracodawce tolerowane.

§ 64,

I. Dyskryminacja oznacza nieréwne traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepeosprawnoéé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie emiczne, $wiatopoglad, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu

pracy.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong
oceng przydatnoéci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu poniZenie lub oémieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspéipracownikéw.

3. Molestowaniem nazywamy kazde niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnofci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;, upokarzajacej Iub
uwlaczajgcej atmosfery.

4. Molestowaniu seksualnym nazywamy kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszgce si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
w szczegblnodei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skiada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.



§ 65.

Kazdy pracownik, ktéry zaobserwuje w swoim $rodowisku pracy zjawisko wymienione w § 64, moze zglosi¢ ta
sytuacje pracodawcy. Pracownik nie moze byé z powodu zgloszenia takiej informacji szykanowany lub
dyskryminowany.

§ 66.

1. Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu,
molestowaniu seksualnemu, moze wystapi¢ z pisemng skarga do pracodawcy. ZioZenie skargi nie pozbawia

pracownika mozliwoéci dochodzenia swoich praw z tego tytutu na drodze sadowej.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci,
wskazanie sprawcy badZ sprawcow takich dziata.

3. Pracownik powinien wlasnorgcznie podpisaé skarge i opatrzy¢ ja datg dzienna.

4. Postgpowanie skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z oséb wskazanych
jako sprawce dziatari okreslonych w ust. 1.

5. Niespeinienie wyzej wskazanych wymogéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi przez pracodawce.
6. Pracownik nie moze by¢ z powodu zlozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.
§ 67.

1. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych od dnia ztozenia skargi powoluje komisjg, ktéra ma za
zadanie wyjaéni¢, czy skarga jest zasadna.

2. W skiad komisji wchodza przedstawiciel pracodawcy i przedstawiciel pracownikéw. Komisja z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasigga¢ opinii specjalistéw z danej dziedziny.

3. Postepowanie przed komisja ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac komisji,
zobowiazane s3 do zachowania poufnoéci co do wszystkich faktéw poznanych w toku pracy komisji i w zwigzku
z nimi, i przed podjeciem pracy winny podpisa¢ o$wiadczenie, ktérego trescia jest zobowigzanie do zachowania
poufnoéci.

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

5. Komisja zobowiazana jest zakoficzy¢ postgpowanie w mozliwie najkrotszym terminie.

6. Po zakoficzeniu prac komisji sporzadzany jest protokét, kiéry podpisuja wszyscy czionkowie komisji i po
zapoznaniu si¢ Z jego trescig wszystkie strony postgpowania.

§ 68.

|. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowad karg porzadkowg
upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwiaza¢ stosunek pracy.

2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa pracy, ktére s3
uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych.

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego zgods, na inne
stanowisko pracy.

§ 69.

1. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zado$€uczynienia pienigznego za doznang krzywds.



2. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace ma prawo dochodzié od pracodawcy
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie
odrebnych przepiséw,
3. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastgpié na piSmie z podaniem przyczyny
uzasadniajgcej rozwiazanie umowy.

§ 70.

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

Rozdzial XV
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 71

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

§72.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw.

2. Zmiany postanowieri Regulaminu dokonywane s3 w trybie jego ustalenia.

WOJIT
K%am
mer Krzysztof Fiatkowski



WOJT GMINY
KOZY

Zalaeznik nr 1
do Regulaminu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY 1 KOBIETOM KARMIACYM DZIECKO
PIERSIA

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg
ciazy lub karmienie dziecka piersia.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia okre§la zatacznik do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz. U. 22017 r.
poz. 796).
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOZY

Przewidywany okres
Zakres wyposaZenia: uzywalnofci w:
Lp. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze miesigcach; w okresach
O - odziez ochrony indywidualnej zimowych; do zuzyeia i
dyZzurna
1. R - chusta na glowe do zuZycia
2. R - fartuch ochronny do zuZycia
SPRZATACZKA 3. R — gbuwie ochronne 36 miesigcy
antyposlizgowe
4. O - rekawice gumowe do zuzycia
PRACOWNIK 1. R - fartuch z tkanin do zuzycia
ARCHIWUM lub kretonowy
1. R — czapka do zuzycia
2. R - ubranie robocze {spodnie, 12 miesigcy
koszula)
3. R — obuwie robocze ochronne 24 miesiace
ROBOTNIK : tﬁi—_k;)mplet zimowy (kurtka, 4 o '
GOSPODARCZY, pacinie) . 0 (resy Zimowe
5. obuwie ochronne zimowe 5 okreséw zimowych
KONSERWSTOR, 6. O - but mo-file do zuzycia
gggfﬁ}g.lf 7: 0- gunymgvuce - do zuzicia
8. O — komplet przeciwdeszczowy 36 miesiace
(spodnie, kurtka ortalionowa)
9. O - rekawice ochronne do zuZycia
10. O - okulary ochronne do zuzycia
11. O — kamizelka odblaskowa do zuZycia
PRACOWNICY PRZY okres wazno$ci
M%l?qsllfg%%Ew 1. O — okulary korygujace wzrok re';::;l_lsi];gzmego badania
EKRANOWYCH

Zasady uzytkowania §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

I. Z chwila rozwiazania stosunku pracy pracownik jest zobowiazany zwrécié:

i obuwia roboczego

- pobrane srodki ochrony indywidualnej,

- pobrang odzieZ robocza.

2. Pracownik moze przeja¢ na wiasnosé $rodki ochrony indywidualnej i odziez robocza, wplacajac kwote
stanowigcg proporcjonalng warto$é tych srodkéw lub odziezy.

3. Odziez robocza nie podlega zwrotowi w nastgpujacych przypadkach:

- zgon pracownika,

- uzytkowania odziezy i $rodkéw ochrony indywidualnej przez 70% okresu przewidzianego w tabeli do dnia

rozwiazania stosunku pracy.

4. Pracownik, ktéremu przydzielono odziez roboczg, ponosi odpowiedziainodé za wilasciwe 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) niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, w celu otrzymania

odziezy zamiennej,




d) w przypadku utraty, zniszezenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, kierownik Referatu Obstugi
Techniczno-Gospodarczej po sporzadzeniu protokolu, obowigzany jest wyda¢ pracownikowi inng odziez
przewidziang w tabeli Norm Przydziahu,

e) jezeli utrata lub zniszczenie nastapilo z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢ kwote réwng nie
zamortyzowanej wartosci 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 obsludze
monitora ekranowego,

2. Pracodawca, na wniosek pracownika moze skierowa¢ go na profilaktyczne badanie lekarskie, w tym na
okulistyczne, przed utraty waznosci aktualnego orzeczenia lekarskiego w rozumieniu art. 229 § 4 Kodeksu
pracy, jezeli nastapilo zdarzenie, ktére moze wskazywa¢ na zmiang stanu zdrowia pracownika.

3. 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.

4. Cena jednostkowa zakupu okularéw nie moze przekracza¢ kwoty 300,00 zt (stownie: trzysta ztotych).
W przypadku zakupu okularéw o wyzszej wartoéci pracownik pokrywa réznice z wiasnych frodkéw.

5. Podstawa wyplaty naleznosci za zakup okularéw jest faktura lub rachunek wystawiony na pracownika Urzgdu
Gminy.
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WYLICZENIE EKWIWALENTU ZA UZYWANIE

WLASNEJ ODZIEZY ROBOCZEJ 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

STANOWISKO WYSOKOSC
LP-| ropzAJ ODZIEZY OBLICZENIE [EKWIWALENTU EKWIWALENTU
SPRZATACZKA
- chusta cena 12,00zt : 24 miesigce =0,50 z! 0.50 zi
- fartuch cena 42,00zl : 18 miesigey =2,30 zi 2:30 zt
1. |- obuwie ochronne cena 32,90zl : 12 miesiecy =2,74 z1 ~ 2,70 zl 2.70 zI
. ]
razem 5,54z ~ 550zt | o em 5,50 21~ 6,002t
PRACOWNIK
2, | ARCHIWUM
- fartuch cena 42,00 zI : 36 miesiecy = 1,16 zl ~ 1,00 zl 1,00 zt
FRACOWNIK
GOSPODARCZY,
KONSERWATOR,
3 RZEMIESLNIK cena 69,55 zl : 12 miesigcy = 5,79 zl ~ 6,00 zl 6,00 zi
* |SPECJALISTA cena 71,70 zt : 24 miesiace = 2,98 z1 ~ 3,00 zI 3,00 zt
- ubranie robocze cena 12,20 z1 : 24 miesigce = 0,51 zl ~ 0,50 z! 0,50 zi
- cbuwie robocze
- czapka razem 9,28zl ~ 9,50zl razem 9,50 zl
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu

ZASADY PRZYDZIELANIA EKWIWALENTU PIENIEZNEGO
NA ZAKUP UBIORU SLUZBOWEGO
DLA KIEROWNIKA 1 ZASTEPCY KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

Kierownikowi i zastgpcy kierownika urz¢du stanu cywilnego przystuguje ekwiwalent pienigzny na

zakup ubioru shuzbowego zgodnie z zasadami okre§lonymi w ponizszej tabeli

Lp. Stanowisko Ubiér stuzbowy | Ekwiwalent Czasokres
L. Kler(_)wmk Urzgdu Stanu gamitur/ garsonka | 1.500 zt 4 lata
Cywilnego
5. | Z-ca Kierownika Urzedu garnitur/
Stanu Cywilnego garsonka 1.000:z 4 lata

Ekwiwalent za ubi6r shuzbowy przystuguje raz na cztery lata i wyplacany jest do 31 marca roku,

za ktory przystuguje ekwiwalent.

Pracownikom, ktérzy podjeli prace w ciagu roku kalendarzowego, ekwiwalent za ubiér shuzbowy
wyplaca si¢ nie poZniej niz do 31 grudnia danego roku.
Koszty czyszczenia i konserwacji ubioru stuzbowego ponosza osoby, ktérym zostal przydzielony

ekwiwalent.
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu
PODSTAWA WYLICZENIA EKWIWALENTU PIENIEZNEGO
ZA PRANIE ODZIEZY OCHRONNEJ I ROBOCZEJ
SREDNIE
PRALNIA I PRALNIA II WYLICZEN(;E
CENA CENA BEZ KOSZTOW
L.P. STANOWISKO DETALICZNA DETALICZNA WLASNYCH
W 7L W 7% PONOSZONYCH
PRZEZ PRALNIE
CENA W 7L
SPRZATACZKA
- chusta na glowg 5,90zl 4,90zl ~5,40z1 > 4,00zl
- fartuch 9,90 zi 12,90zt ~11,40 zl > 9,00 zt

razem 15,80 zi

razem 17,80 zi

~16,80 z! > 13,00 z!

PRACOWNIK
ARCHIWUM
- fartuch

9,00 zl

12,90 zt

~11,40 zl > 9,00 zl

PRACOWNIK
GOSPODARCZY,
KONSERWATOR,
RZEMIESLNIK
SPECJALISTA

- ubranie robocze

19,80 zi
14,90 z1

19,80 zl
9,90 zI

~19,80 z1 > 16,00 zt
~12,40 zl > 9,00 zl

razem 34,70 zl

razem 29,70 zl

~32,20 21 > 25,00 zl
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu

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

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

{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. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
powierzam Panu/i do wykonania pracg

wdniu ..o

od godziny ..........coereeuennne. do godziny ...........cceeeniiiinnnn
tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca na:

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

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

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)

; ¥, k2 o pagL
mgr Kegysztof Fialtkowski
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Zalgeznik nr 7
do Regulaminu

Kozy, dnia ....ccevvvvevrivecriiiiieenns

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

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

(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
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), oswiadczam, Ze jako rekompensate za
prace w godzinach nadliczbowych w dniu .........ccocvninenenn. (ilos¢ godzin.......coueuveenee.. )

wybieram:

0 wynagrodzenie,

O czas wolny *)

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

(podpis pracownika)
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