Zarzadzenie Nr 59/20
Woéjta Gminy Kozy
z dnia 6 maja 2020 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.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z art. 104? § 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze
zm.)

postanawiam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin pracy pracownikow Urzedu Gminy Kozy w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzgdzenie Nr 61/18
Wéjta Gminy Kozy z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu pracy
pracownikow Urzedu Gminy Kozy.



Zatacznik

do zarzgdzenia Nr 59/20
Wojta Gminy Kozy

z dnia 6 maja 2020 r.

REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOZY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.

1. Regulamin pracy pracownikéw Urzedu Gminy Kozy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy Kozy, podlegajgcych przepisom ustawy
0 pracownikach samorzgdowych bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko
stuzbowe.

2. Regulamin w szczegdlnosci okresla:

1) obowigzki pracodawcy,

2) obowigzki pracownikow,

3) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu Gminy w czasie pracy i po
jej zakohczeniu,

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

5) wymiar, system i rozkfad czasu pracy oraz sposob potwierdzania przez pracownikéw
przybycia i obecnosci w pracy,

6) pore nocng,

7) sposob usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnieh
od pracy,

8) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

9) pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

10) wykaz prac wzbronionych pracownikom kobietom,

11) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwo$ci,

12) obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

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

14) cel, zakres oraz sposéb zastosowania monitoringu wizyjnego w urzedzie oraz kontroli
stuzbowej poczty elektronicznej

15) kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy i inne
przepisy prawa pracy.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Kozy, w imieniu ktérego dziata
Wajt Gminy,
2) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ wéjta gminy, z-ce wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy oraz kierownikow referatow,



3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kozy,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego w rozumieniu
ustawy o pracownikach samorzgdowych zatrudnionego w Urzedzie Gminy Kozy,

5) kadrze zarzadzajgcej — nalezy przez to rozumieé pracownikdw zarzgdzajgcych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. wojt, zastepca wdéjta, skarbnik gminy,
sekretarz gminy,

6) ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

7) kodeksie pracy - nalezy prze to rozumie¢ — ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).

§3.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sie z Regulaminem i sktada
oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig zaopatrzone w date i podpis pracownika.
Oswiadczenie zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL 1
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRZELOZONEGO

§ 4.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) szanowac¢ godnosc i inne dobra osobiste pracownikéw,

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

3) powstrzymywaé sie od jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub

posredniej,
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg pracownikow, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

4) informowaé pracownikdéw na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy
0 prace
o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, terminie iczestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy,

5) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartych umow o prace,

6) zaznajomi¢ pracownikbw z zakresem ich uprawnien i obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig stuzbowa,

7) wskazaC¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukgiji,
materiatéw i narzedzi,

8) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikdow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

9) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

10) przeciwdziata¢ mobbingowi,

11) informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach



pracy,

12) informowac¢ pracownikdw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang 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) organizowac¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

15) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujgce im srodki ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego,

16) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

17) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

18) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

19) stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

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

21) prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca,

22) wptywaé na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego.

§5.
1. Pracodawca lub przetozony jest obowigzany zapoznac¢ nowo przyjetego pracownika:
2) z zakresem jego obowigzkéw stuzbowych i sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku,
3) podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi dziatalno$¢ administracji samorzadowej,
4) ze Statutem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy,
Regulaminem Wynagradzania, przepisami prawa dotyczacymi obowigzkow
i odpowiedzialnosci.
2. Przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ za prace podlegtego mu zespotu pracownikéw oraz
dba o sprawne i terminowe zatatwianie spraw w kierowanym przez siebie zespole.
3. Przetozony powinien udziela¢ podlegtym pracownikom pomocy w wykonywaniu ich
obowigzkow stuzbowych.
4. W razie nieobecnosci pracownika przetozony wyznacza zastepstwo w celu
niedopuszczenia do zakidcen procesu pracy.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6.

1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie 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 ptacy, bez wzgledu na
podstawe prawng tego stosunku wymaga zgodnego os$wiadczenia woli pracodawcy
i pracownika.



§7.

1. Podstawowe obowigzki pracownikow:

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
intereséw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli,

3) przestrzeganie prawa,

4) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, starannie i bezstronnie,

5) informowanie organodw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,

6) przestrzeganie zachowania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik ponadto jest zobowigzany:

1) przestrzegac ustalonego w urzedzie regulaminu pracy,

2) przestrzegac porzadku i czasu pracy,

3) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro samorzadu gminnego i chroni¢ jego mienie oraz zachowywac
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) w godzinach pracy bezwzglednie stosowaé¢ zasade zabezpieczania pomieszczen
podczas pracy jak i po jej zakonczeniu polegajgcg 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,

6) po zakonczeniu pracy opusci¢ budynek urzedu po uprzednim uporzgdkowaniu
stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf, biurek z aktami, zamknieciu systemu
komputerowego, zdeponowaniu  pieczatek  nagtdwkowych i  podpisowych
w pomieszczeniu  posiadajgcym  zabezpieczenie przeciw wlamaniowe oraz
sprawdzeniu urzgdzen moggcych by¢ zréodtem pozaru lub innych szkdd; klucze od
zajmowanego przez pracownika pomieszczenia po jego uprzednim zamknieciu
deponowac w pokoju nr 3,

7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzgdzenia, narzedzia i pomieszczenia
pracy,

8) zachowac trzezwos¢ w miejscu pracy,

9) przestrzegac zakazu palenia wyrobéw tytoniowych poza wyodrebnionym do tego celu
miejscem,

10) przestrzega¢ w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego,

11) nosi¢ identyfikator w miejscu pracy.

3. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

4. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wypetnianie polecen
przetozonego.

5. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawic mu swoje zastrzezenia;, w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczes$nie
pracodawce o zastrzezeniach.



6. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo albo grozitoby niepowetowanymi stratami.

7. Pracownik nie moze wykonywac zajeC, ktére pozostawatyby w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

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

9. Jesli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do
3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
0 prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

10. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegdélnych potrzeb
pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i petnienia dyzurow.

§8.
1. Zabrania sie pracownikom opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.
2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy, czy to stuzbowe czy prywatne, nalezy

odnotowac w ksigzce wyjsc.

§9.
W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowigzany jest rozliczy¢ sie
Z pracodawcay.

§ 10.
Pracownicy mogg odbywaé podroze stuzbowe wytgcznie na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez wojta lub zastepce wojta lub sekretarza gminy.

ROZDZIAL IV
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI

§11.
Naruszenie przez pracownikow obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia sie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenia sie w czasie pracy na terenie urzedu, lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy do stanu po uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,
3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

§12.

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢ odsunieci
od wykonywania pracy wzglednie nie dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowigzku
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 bezposredni przetozony ma
obowigzek niezwtocznego powiadomienia pracodawcy lub przetozonego, a nastepnie
przystgpienia do czynnosci zmierzajgcych do stwierdzenia naruszenia obowigzku



trzezwosci.
3. Z przebiegu dziatan majgcych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokét.

§ 13.

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowaé pracownika o przystugujgcym
mu prawie zgdania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.

2. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza, a w uzasadnionych
przypadkach badaniu krwi zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia i Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administraciji z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie badan na zawartos¢
alkoholu w organizmie (Dz. U. z 2018 r. poz. 2472).

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

§ 14.
W razie niezgtoszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badania okreslonego
w § 13 bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci
na podstawie wszelkich dostepnych mu i powszechnie stosowanych srodkow,
a w szczegolnosci:
1) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan swiadkow,
3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych),
4) ogledzin lekarskich.
§ 15.
Z czynnosci, o ktérych mowa w § 13-14 stwierdzajgcych naruszenie przez pracownika
obowigzku trzezwosci, pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych sporzgdza
protokot, ktéry powinien zawiera¢ nastepujgce dane:
1) imie i nazwisko przetozonego lub innej osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku
trzezwosci przez pracownika,
2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego
obowigzku trzezwosci,
3) wskazanie dowodow (protokoty) z czynnosci o jakich mowa w § 13-14,
4) date sporzgdzenia protokotu oraz podpis osoby sporzgdzajgcej protokot.

§ 16.
Bezposredni przetozony powinien spowodowa¢ doprowadzenie pracownika do Izby
Whytrzezwien, jednostki Policji lub do zaktadu publicznej stuzby zdrowia albo do miejsca
zamieszkania lub pobytu, jezeli pracownik w stanie nietrzezwosci wywotuje zgorszenie
W miejscu pracy bgdz zagraza zyciu lub zdrowiu wkasnemu lub innych oséb lub normalnemu
funkcjonowaniu urzedu.

§17.
Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujgcy
nietrzezwos¢ w pracy u podleglych im pracownikdw ponoszg wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujgcych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy
wigcznie.



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

§ 18.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy w petni powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 19.
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta, w dni wolne od pracy
wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 20.
W urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
- podstawowy,
- rbwnowazny,
- zadaniowy.
§ 21.
1. Zadaniowy czas pracy obowigzuje w stosunku do nastepujgcych stanowisk:
a) Woijt

b) Zastepca Wijta
c) Sekretarz
d) Skarbnik.

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

3. Ze wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia obywatelom mozliwo$ci zatatwiania spraw
w urzedzie w dogodnym dla nich czasie dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych wprowadza sie rownowazny system czasu pracy.

4. Dla wszystkich grup pracownikdw samorzgdowych wprowadza sie trzymiesieczny okres
rozliczeniowy odpowiadajgcy kwartatom tj. styczen — marzec, kwiecien - czerwiec, lipiec -
wrzesien, pazdziernik - grudzien.

5. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy istnieje mozliwoS¢ ustalenia innego systemu czasu pracy
obowigzujgcego pracownikow na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1-3.

§ 22.
1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczac¢
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. Dobowy wymiar czasu
pracy pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy



wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

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

5. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreslone w ust. 1 i 2 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

6. W zakresie czasu pracy pracownikom przystugujg wytgcznie uprawnienia wynikajace
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz z wydanych
woparciu 0 jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach
nieuregulowanych w ww. ustawie znajdujg rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§ 23.

1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow

samorzgdowych, ktére sg tozsame z godzinami otwarcia urzedu:

1) dla stanowisk urzedniczych:
a) poniedziatek, sroda, czwartek - od godz. 7.30 do godz. 15.30,
b) wtorek — od. godz. 7.30 do godz. 17.00,
c) pigtek — 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 pigtku - od godz. 7.00 do godz. 15.00.

2. Ustala sie nastepujgce godziny otwarcia kasy urzedu:

1) poniedziatek - od godz. 7.30 do godz. 11.00,
2) wtorek - od godz. 12.30 do godz. 16.30,

3) sroda - od godz. 7.30 do godz. 11.00,

4) czwartek - od godz. 11.00 do godz. 15.00,
5) piatek - od godz. 7.30 do godz. 11.00,

3. W uzasadnionych przypadkach podyktowanych potrzebami pracodawcy oraz organizacjg
pracy istnieje mozliwo$¢ ustalenia innych godzin rozpoczynania, konczenia pracy,
o0 ktérych mowa w ust. 1.

4.Dla pracownic w cigzy, dla pracownikdw sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dziecmi w wieku do osmiu lat, bez ich
zgody — czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe. W takim przypadku
pracownicy ci pracujg od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

5. Jezeli niezbedne jest wykonywanie, przez pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego, pracy
w dzien wolny od pracy, wynikajgcy z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, wowczas przystuguje im w zamian inny dzieh wolny od pracy, udzielony
do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nimi uzgodnionym.

§ 24.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

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



. Nieobecnos¢ pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, jakiego rodzaju jest
to nieobecnos¢ — usprawiedliwiona, czy nieusprawiedliwiona.

. Obowigzek, o ktéorym mowa w ust. 1 nie dotyczy oséb pracujagcych w zadaniowym
systemie czasu pracy. W liscie obecnosci tych pracownikéw odnotowuje sie tylko
nieobecnosci.

. Na kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy pracownik musi uzyskaé zgode
bezposredniego przetozonego, odnotowa¢ wyjscie w ksigzce wyjs¢ podajgc godzine
wyjscia, cel wyjscia i godzine powrotu.

§ 26.
. Pora nocna trwa 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.
. Praca w porze nocnej jest dozwolona na polecenie i za zgodg przetozonego.

§ 27.
. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i Swieta.
. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzie¢mi w wieku do 8 lat.
§ 28.

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:
1) szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
2) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony 2zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.
. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych.
. Praca w godzinach nadliczbowych jest swiadczona na pisemne polecenie przetozonego.
Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizaciji.
. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownika stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w ust.1 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.
. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze co wykonana praca.
. Wzér oswiadczenia o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 7 odbywa sie do konca danego
okresu rozliczeniowego.



10. Jezeli praca poza godzinami pracy urzedu bedzie wykonywana w ostatnim tygodniu
okresu rozliczeniowego godziny wolne od pracy adekwatnie bedg udzielane w nastepnym
okresie rozliczeniowym.

11. Ewidencja nadgodzin pracownikow oraz odpracowanych godzin, prowadzona jest
przez pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe.

12. Pracownicy kadry zarzgdzajgcej wykonujg w razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 29.

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru.

§ 30.

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

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

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele lub swieto pracodawca obowigzany jest
zapewnic inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujgcych po takiej niedzieli lub do konca okresu rozliczeniowego,
b) w zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Do pracy w Swieto przypadajagce w niedziele stosuje sie przepisy dotyczgce pracy
w niedziele.

§ 31.

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin na dobe
mogg skorzysta¢ 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 przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajgc od godz. 6.00 w tym dniu.

§ 32.
1. Przebywanie pracownika na terenie urzedu 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.
1. Zakazuje sie wykorzystywania do celéw prywatnych komputeréw, kserokopiarek i innych
przedmiotow stanowigcych wyposazenie urzedu.
2. W wyjatkowych sytuacjach korzystanie z pomieszczen i sprzetu, o ktérym mowa w ust. 1
dla celow poza stuzbowych moze mie¢ miejsce tylko w przypadkach uzyskania przez



w

10.

11.

12.

pracownika zgody pracodawcy lub sekretarza gminy i dysponowania wiasnymi
materiatami biurowymi.

Wynoszenie z budynku urzedu inwentarza stanowigcego wtasno$¢ urzedu dopuszczalne
jest za pisemng zgodg pracodawcy lub sekretarza gminy.

ROZDZIAL VI
SPOSOB UDZIELANIA URLOPOW | ZWOLNIEN OD PRACY
ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 34.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkiadem czasu pracy, W wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu
z zastrzezeniem ust. 3.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy
czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co
najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala sie
do 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego plan dotyczy. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia
prawidtowego toku pracy.
Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie
z art.167? Kodeksu Pracy — tzw. urlopu na zadanie.
Plan urlopéw po zatwierdzeniu przez pracodawce przekazuje sie do wiadomosci
osobom na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikom referatow celem
przekazania do wiadomosci podleglym pracownikom.
Pracownicy mogg rozpoczgé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego lub sekretarza gminy na karcie urlopowej. Wojt moze rozpocza¢ urlop po
uzyskaniu pisemnej zgody sekretarza gminy lub zastepcy wdéjta na karcie urlopowej.
Na wniosek pracownika, za zgodg bezposredniego przetozonego urlop wypoczynkowy
moze byé udzielony poza planem urlopow. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic
na wniosek pracownika.
Na zgdanie 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 zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, powotania na ¢wiczenia wojskowe
lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia sie do petnienia terytorialnej stuzby
wojskowej, na okres do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
zgodnie z art. 168 Kodeksu pracy.



1.
2.

§ 35.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.
Okres urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 36.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas wykonywania
obowigzku swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

1.

2.

§ 37.
W celu zatatwienia spraw osobistych pracownik moze uzyska¢ zwolnienie z czeéci dnia
pracy.
Do uzyskania zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, konieczne jest uzyskanie uprzedniej
pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.

. Pracownik jest zobowigzany odnotowaé wyjscie w ksigzce wyjs¢ prywatnych, podajgc

date, godzine wyjscia i potwierdzi¢ wyjscie wtasnorecznym podpisem.

Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg bezposredniego przetozonego, pracownik
moze odpracowac czas wyj$¢ prywatnych. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa sie
do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym takie wyjscie nastgpito. Natomiast wyjscie
prywatne w ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego moze by¢ odpracowane w kolejnym
okresie rozliczeniowym.

W razie nieodpracowania czasu prywatnego wyjscia zwolnienie z czesci dnia pracy
uznawane bedzie jako nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna.

§ 38.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce lub przetozonego o0 przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
Pracownik jest obowigzany doreczy¢ przetozonemu dowodd usprawiedliwiajgcy
nieobecnos¢ w pracy nie pozniej niz do siddmego dnia jego nieobecnosci.
Termin, o ktéorym mowa w ust. 2 uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem
pismo zastato:

a) nadane w placéwce pocztowej,

b) wystane w formie dokumentu elektronicznego do urzedu, a nadawca otrzymat

urzedowe poswiadczenie odbioru.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nie usprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

§ 39.
Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spdznienie.

. W razie spéznienia sie pracownik obowigzany jest niezwiocznie po przybyciu do pracy

zgtosi¢ sie do bezposredniego przetozonego albo do pracownika prowadzgcego sprawy
kadrowe. Za czas spéznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat
czas spoéznienia.



ROZDZIAL VII
OBSLUGA PETENTOW

§ 40.
. Przyjmowanie stron odbywa sie codziennie w godzinach pracy urzedu.
. W sprawach skarg i wnioskéw strony przyjmuja:
1) Wéjt gminy w kazdy wtorek w godz. od godz. 9.00 do godz. 11.00 oraz od godz. 16.00
do godz. 17.00,
2) Zastepca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy i kierownicy referatow codziennie
w godzinach pracy urzedu.
§41.
. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania wyczerpujgcych informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnieniu tresci obowigzujgcych przepisow,
2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
3) uzupetnienia w miare mozliwosci brakujgcej dokumentacji we wilasnym zakresie,
w szczegolnosci, jesli niezbedne dane mozna uzyskac¢ z urzedu,
4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy.
. Petenci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
elektronicznej lub faksem.

ROZDZIAL VIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 42.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizaciji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

2) kare upomnienia,

3) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 43.

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

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

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

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



5.

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

ROZDZIAL 1X
UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 44.

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia wyszczegolnionych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowigcym zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

1.

N

§ 45.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaC umowy o prace w hastepujgcych
przypadkach:

1) w okresie cigzy,

2) w okresie urlopu macierzynskiego 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 ziozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu

wychowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu.
Rozwigzanie przez pracodawce umowy w okresach, o ktérych mowa w ust. 1 jest
dopuszczalne tylko w razie ogtoszenia upadtoéci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy
zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
z winy pracownika.
§ 46.

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

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukornczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,

2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

Pracodawca udziela pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku
z cigza, jesli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy.

§ 47.
Pracownikowi przystugujg urlopy zwigzane z rodzicielstwem na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane fgcznie.



. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§ 48.

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

. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zaokragla sie w gore do
petnej godziny.

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

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

ROZDZIAL X
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 49.
. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji, jakosci oraz stazu pracy zgodnie z rozporzgdzeniem Rady
Ministrbw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz regulaminem wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kozy przyjetego odrebnym zarzgdzeniem.
. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonywang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.
. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentac;ji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 50.
. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu w 28 dniu
miesigca, a jesli jest to dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje sie dzieh wczesdniej.
. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

§ 51.

. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz

zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych potrgceniu podlegajg tylko

nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

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



2. Wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci okreslonej w art. 871
Kodeksu pracy.
ROZDZIAL XI
NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 52.

1. Pracownikom za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej przystugujg nagrody.

2. W ramach posiadanych srodkdéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

3. Indywidualne nagrody uznaniowe przyznaje pracodawca pracownikowi w szczegolnosci
za:
1) przejawianie inicjatywy w pracy,
2) przyczynianie sie do wykonywania zadan samorzadu o charakterze ogélnogminnym,
3) realizowanie zadan nie objetych zakresem czynnosci bez dodatkowego

wynagrodzenia,

4) dyspozycyjnos¢, w tym réwniez po godzinach pracy.

4. Dysponentem funduszu nagrdd jest pracodawca, ktory ustala wysokos¢ nagrody dla
pracownika.

5. Szczegdétowe regulacje dotyczgce przyznawania nagréd okresla regulamin
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kozy przyjety odrebnym
zarzgdzeniem.

ROZDZIAL XII
POMOC PRACODAWCY W PODNOSZENIU KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

§ 53.

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

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

3. Pracodawca moze rowniez zobowigzac¢ sie do dalej idgcych swiadczen, w szczegolnosci
pokrywania kosztow szkolenia, dojazdéw, wzglednie pomocy naukowych.

4. Umowa z pracownikiem okre$lajgca te swiadczenia moze takze przewidywaé obowigzek
czesciowego lub catkowitego zwrotu tych Swiadczeh w oznaczonych sytuacjach.

5. Szczegdtowe regulacje dotyczgce podnoszenia kwalifikacji zawiera regulamin okres$lajgcy
zasady dofinansowywania kosztow ksztatlcenia pracownikbw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kozy przyjety odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL XilI
BEZPIECZENSTWO PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 54.
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie.
Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywajg obowigzki pracownikow w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.



§ 55.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 56.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy,
zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikoéw srodowiska pracy,
uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,
zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
zapewnia¢ wykonanie zaleceh spotecznego inspektora pracy,
zapewni¢ Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw,
wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

zapewni¢ fgcznoé¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
kierowac pracownikéw na wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie,
wydawac¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez, obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
zapewni¢ pracownikom, ktérzy wykonujg prace przy obstudze monitoréw ekranowych
okulary korygujgce wzrok.

2. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaden sposob nie mogg obcigzac pracownikow.

§ 57.

1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1)

zagrozeniach dla zdrowia izycia wystepujgcych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
0 zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikow,



2.

w

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 czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuaciji
pracownikéw.
Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, obejmuje:
1) imie i nazwisko,
2) miejsce wykonywania pracy,
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;j.

§ 58.

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikéw.
. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:

1) bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach bhp,

2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbac o nalezyty stan, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkdw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawaé¢ sie badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspoétpracownikéw,

7) wspotdziata¢ z pracodawcgy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.

§ 59.
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu,
ktére obejmuje: instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy w zakresie bhp i ochrony
przeciwpozarowej oraz informacje o ryzyku zawodowym.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami objetymi
wstepnym szkoleniem bhp, o ktérym mowa w ust. 1.
Pracownicy podlegajg szkoleniom w dziedzinie bhp na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 60.
Pracodawca przydziela pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.
Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego,
zasady jej przyznawania oraz uzytkowania okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
Dopuszcza sie uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz stuzbowego.
W przypadku dopuszczenia do uzywania witasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
stuzbowego pracownikom przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej
w zataczniku nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.
Pracownikom uzywajgcym wtasnej odziezy roboczej oraz stuzbowej za jej pranie
i czyszczenie przystuguje ekwiwalent pieniezny na zasadach okreslonych w zataczniku
nr 5 do niniejszego regulaminu. Podstawg wyliczenia ekwiwalentu jest srednia wartos¢
ustugi w dwéch ogolnodostepnych zaktadach pralniczych.



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

7. Wartosci ekwiwalentow okreslone w zatgczniku nr 3 i 5 ulegajg corocznie przeliczeniu na
podstawie danych zebranych z co najmniej dwéch pralni. Ostateczng decyzje odnosnie
warto$ci ekwiwalentu na dany rok podejmuje pracodawca.

§ 61.
1. Pracownikom wykonujgcym prace fizyczne przystuguja:
2) 100g mydta miesiecznie,
3) 100g pasty do rgk miesiecznie,
4) 1 recznik na rok.
2. Normy okreSlone w ust. 1 ulegajg proporcjonalnemu zmniejszeniu w zaleznosci od
wymiaru czasu pracy.
3. Pracownikom na stanowiskach robotniczych, wykonujgcym prace na otwartej przestrzeni
przystuguje:
1) przy temperaturze ponizej 10°C:
- hapoje gorgce — herbata — do sporzadzenia, ktérej przydziela sie 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 bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczehstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa
w ust.1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania sie 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 DYSKRYMINACJI,
MOBBINGU, MOLESTOWANIA, MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO

§ 63.
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedgce dyskryminacjg, mobbingiem, molestowaniem,
molestowaniem seksualnym nie sg przez pracodawce tolerowane.

§ 64.

1. Dyskryminacja oznacza nierébwne traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, swiatopoglad, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy.



Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu Iub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Molestowaniem nazywamy kazde niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery.

Molestowaniu seksualnym nazywamy kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg
sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

§ 65.

Kazdy pracownik, ktéry zaobserwuje w swoim srodowisku pracy zjawisko wymienione
w § 64, moze zgtosic tg sytuacje pracodawcy. Pracownik nie moze by¢ z powodu zgtoszenia
takiej informacji szykanowany lub dyskryminowany.

w

§ 66.
Kazdy z pracownikéw, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, dyskryminaciji,
molestowaniu, molestowaniu seksualnemu, moze wystgpi¢ z pisemng skargg do
pracodawcy. Ztozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwosci dochodzenia swoich
praw z tego tytutu na drodze sgdowej.

. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie

przytoczonych okolicznosci, wskazanie sprawcy badz sprawcow takich dziatan.

Pracownik powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg datg dzienna.
Postepowanie skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej
z 0sOb wskazanych jako sprawce dziatah okreslonych w ust. 1.

Niespetnienie wyzej wskazanych wymogéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi
przez pracodawce.

Pracownik nie moze by¢ z powodu ztozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§ 67.

. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych od dnia ztozenia skargi powotuje

komisje, ktéra ma za zadanie wyjasnic¢, czy skarga jest zasadna.

W skifad komisji wchodzg przedstawiciel pracodawcy i przedstawiciel pracownikow.
Komisja z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasiega¢ opinii
specjalistéw z danej dziedziny.

Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac
komisji, zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych
w toku pracy komisji i w zwigzku z nimi, i przed podjeciem pracy winny podpisac
oswiadczenie, ktérego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

. Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu

postepowania wyjasniajgcego w tym wystuchania swiadkdéw, komisja ocenia zasadnosc¢
rozpatrywanej skargi. Komisja proponuje czy i jakie nalezy podjg¢ w danym przypadku
dziatania interwencyjne albo wspomagajgce ofiare.

. Komisja zobowigzana jest zakonczy¢ postepowanie w mozliwie najkrotszym terminie.



6. Po zakonczeniu prac komisji sporzgdzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie komisji i po zapoznaniu sie z jego trescig wszystkie strony postepowania.

§ 68.
7. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowac kare
porzadkowg upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwigza¢ stosunek pracy.
8. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa
pracy, ktére sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych.
9. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ pracownika, na jego wniosek lub za
jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

§ 69.

1. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

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

3. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
Z podaniem przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§ 70.
Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie przeciwdziatania zjawiskom
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego przy okazji
przeprowadzanych szkolen bhp.

Rozdziat XV
CEL, ZAKRES ORAZ SPOSOB ZASTOSOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO
W URZEDZIE ORAZ KONTROLI SLUZBOWEJ POCZTY ELEKTRONICZNEJ

§ 71.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode na
terenie Urzedu oraz wokdt budynku Urzedu wprowadzony zostat szczegdiny nadzér
w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu — monitoring.

2. Monitoring wizyjny polegajgcy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w Urzedzie

kamery obejmuje: oba wejscia do Urzedu, teren bezposrednio przylegajgcy do Urzedu,

ciagi komunikacyjne, kase oraz sekretariat Urzedu.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych oraz biur.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celdéw, dla ktorych zostaty
zebrane, i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomosé, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin okreslony w § 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

6. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inacze;.

7. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wytgcznej dyspozycji Pracodawcy.

w



8. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzgdzen rejestrujgcych obraz
mogg zosta¢ dopuszczeni jedynie upowaznieni pracownicy.

9. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
0 monitoringu na terenie Urzedu.

10. Wejscia do Urzedu oraz pomieszczenia objete monitoringiem sg oznakowane
tablicami z rysunkiem kamery i napisem "Obiekt monitorowany".

11. Dane zarejestrowane na nosniku podlegajg ochronie, nie stanowig informac;ji
publicznej, sg informacjami poufnymi w rozumieniu przepiséw o ochronie danych
osobowych i nie podlegajg udostepnieniu nieuprawnionym podmiotom.

12. Dane zarejestrowane na noéniku, przetwarzane sg w celu prowadzenia
wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych oraz moga by¢ udostepniane wytgcznie
upowaznionym instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowan
(np. Policji, Sgdom, Prokuraturom oraz innym podmiotom prowadzacym czynnosci
dochodzeniowo-sledcze) na podstawie pisemnego wniosku.

13. Osoby biorgce udziat w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu moga
whnioskowac¢ do Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawnionym
organom.

§72.

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi pracy, pracodawca
moze kontrolowaé¢ stuzbowag poczte elektroniczng pracownika — monitoring poczty
elektronicznej

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych
dobr osobistych pracownika.”

Rozdziat XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§73.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze do ustaw.

§ 74.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.
2. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie jego ustalenia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY
| KOBIETOM KARMIACYM DZIECKO PIERSIA

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

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig okresla zatgcznik do Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

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

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia:
R - odziez i obuwie robocze
O - odziez ochrony
indywidualnej

Przewidywany okres
uzywalnosci w:
miesigcach; w okresach
zimowych; do zuzycia

1. R - chusta na gtowe do zuzycia
2. R - fartuch ochronny do zuzycia
SPRZATACZKA 3. R — obuwie ochronne 36 miesiecy
antyposlizgowe
4. O - rekawice gumowe do zuzycia
PRACOWNIK 1. R - fartuch z tkanin lub do zuzycia
ARCHIWUM kretonowy
1. R —czapka do zuzycia
2. R - ubranie robocze (spodnie, 12 miesiecy
koszula)
3. R — obuwie robocze ochronne 12 miesiecy
ROBOTNIK 4. R — komplet zimowy (kurtka,
GOSPODARCZY, spodnie) 4 okresy zimowe
KONSERWATOR, 5. obuwie ochronne zimowe 5 okresow zimowych
RZEMIESLNIK 6. O - buty gumo-filc. do zuzycia
SPECJALISTA 7. O — gumowce do zuzycia
8. O — komplet przeciwdeszczowy | 36 miesiecy
(spodnie, kurtka ortalionowa)
9. O - rekawice ochronne do zuzycia
10. O - okulary ochronne do zuzycia
11. O — kamizelka odblaskowa do zuzycia

PRACOWNICY PRZY

okres waznosci

OBSLUDZE : . ,
MONITOROW 1. O — okulary korygujgce wzrok Ir;rli):::titzcznego badania
EKRANOWYCH g
PRACOWNICY o
NADZORUJACY 1. O - kask o.chronny do zu%yc!a
2. O - rekawice ochronne do zuzycia
BUDOWY, 3. O — buty ochronne gumo-filc do zuzycia
MODERNIZACJE | y g ' e
4. O — kamizelka ostrzegawcza do zuzycia

| REMONTY




Zasady uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego

. Z chwilg rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocic:

- pobrane $rodki ochrony indywidualnej,

- pobrang odziez robocza.

. Pracownik moze przejg¢ na witasnos¢ Srodki ochrony indywidualnej i odziez robocza,

wptacajac kwote stanowigcg proporcjonalng wartos¢ tych srodkéw lub odziezy.

. Odziez robocza nie podlega zwrotowi w nastepujgcych przypadkach:

- zgon pracownika,

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

. Pracownik, ktéremu przydzielono odziez roboczg, ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe

jej uzytkowanie i zobowigzany jest w szczegolnosci do :

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

b) utrzymania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie,

C) niezwiocznego zgtoszenia 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 sporzgdzeniu protokotu, obowigzany
jest wydac pracownikowi inng odziez przewidziang w tabeli Norm Przydziatu,

e) jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢
kwote réwng nie zamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

Zasady przyznawania okularéw korygujacych wzrok.

. Pracownikom, ktérzy wykonujg prace przy obstudze monitoréw ekranowych pracodawca
zapewnia okulary korygujgce wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

. Pracodawca, na wniosek pracownika moze skierowa¢ go na profilaktyczne badanie
lekarskie, w tym okulistyczne, przed utratg waznosci aktualnego orzeczenia lekarskiego
w rozumieniu art. 229 § 4 Kodeksu pracy, jezeli nastgpito zdarzenie, ktére moze
wskazywaé na zmiane stanu zdrowia pracownika.

. W okulary, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik zaopatruje sie w terminie 2 miesiecy od
daty badania profilaktycznego przeprowadzonego przez lekarza posiadajgcego
uprawnienia do przeprowadzania badan profilaktycznych.

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

. Podstawa wyptaty naleznosci za zakup okularéw jest faktura lub rachunek wystawiony na
pracownika Urzedu Gminy.”



Zatacznik nr 3
do Regulaminu

WYLICZENIE EKWIWALENTU ZA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY ROBOCZEJ
| OBUWIA ROBOCZEGO

STANOWISKO - WYSOKOSC
Lp. RODZAJ ODZIEZY OBLICZENIE EKWIWALENTU EKWIWALENTU
1 | SPRZATACZKA
- chusta cena 15,00 zt : 24 miesigce = 0,63 zt 0,63 zt
- fartuch cena 45,00 zt : 18 miesiecy = 2,50 zt 2,50 zt
- obuwie ochronne cena 75,30 zt : 36 miesiecy = 2,09 zt 2,09 z
5,22 zt ~ 5,50 zt
2 | PRACOWNIK
ARCHIWUM
- fartuch cena 45,00 zt : 36 miesiecy = 1,25 zt ~1,30 zt
3 | PRACOWNIK
GOSPODARCZY,
KOSERWATOR,
RZEMIESLNIK
SPECJALISTA
- ubranie robocze cena 72,60 zt : 12 miesiecy = 6,05 zt 6,05 zt
- obuwie ochronne cena 75,30 zt : 24 miesigce = 3,14 zt 3,14 zt
- czapka cena 15,00 zt : 24 miesigce = 0,63 zt 0,63 zt

9,82zt ~10 zt




Zatacznik nr 4
do Regulaminu

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

1. Kierownikowi i zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego przystuguje
ekwiwalent pieniezny na zakup ubioru stuzbowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w ponizszej tabeli

Lp. | Stanowisko Ub|.or Ekwiwalent Czasokres
stuzbowy

1 Klergwnlk Urzedu Stanu garnitur/ 1,500 2t 5 lata
Cywilnego garsonka

5 Z-ca Klerownlka Urzedu garnitur/ 1.000 2t 2 lata
Stanu Cywilnego garsonka
Z-ca Kierownika Urzedu

3 Stanu (?ywﬂnegg garnitur/ 1.000 2t 4 lata
zatrudniony w niepetnym garsonka
wymiarze czasu pracy

2. Ekwiwalent wyptacany jest do 31 marca roku, za ktéry przystuguje ekwiwalent, na
podstawie wniosku o wyptate ekwiwalentu o nastepujace;j tresci:

~WVniosek o wyptate ekwiwalentu pienieznego na sfinansowanie kosztéw zakupu
ubioru stuzbowego dla Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Dane pracownika:

IMie i NAZWISKO: ... .

StANOWISKO ..o

Data wyptaty ostatniego ekwiwalentu/ wyptaty po raz pierwszy: ............coveieinne.
Wysoko$¢ wyptacanego ekwiwalentu: ........ ... zt

Wyzej wymieniona osoba spetnia warunku do wyptaty ekwiwalentu w wysokosci
..................... Zb (SIOWNIE: ..o ), KEOTY
stanowi kwote okres$long zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do Regulaminu pracy
pracownikow Urzedu Gminy Kozy.

(data i podpis kierownika/ (kadry) (Wejt)
z-cy kierownika USC”

3. Pracownikom, ktorzy podjeli prace w ciggu roku kalendarzowego, ekwiwalent za
ubiodr stuzbowy wyptaca sie nie pézniej niz do 31 grudnia danego roku.

4. Koszty czyszczenia i konserwacji ubioru stuzbowego ponoszg osoby, ktorym
zostat przydzielony ekwiwalent.”




Zalacznik nr 5
do Regulaminu

PODSTAWA WYLICZENIA EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE

ODZIEZY OCHRONNEJ | ROBOCZEJ

SREDNIE WYLICZENIE

PRALNIA | PRALNIA Il BEZ KOSZTOW
Lp | STANOWISKO CENA DETALICZNA | CENA DETALICZNA | WLASNYCH
[ZL] [ZL] PONOSZONYCH PRZEZ
PRALNIE [ZLt]
1 | SPRZATACZKA
- chusta na gtowe 4,55 zt 6,44 zt 10,99:2=5,50 zt
- fartuch 6,50 zt 10,34 z 16,84:2=8,42 zt
razem 17 zt razem 25,80 z 13,92 zt
~14 z
2 | PRACOWNIK
ARCHIWUM
- fartuch 6,50 zt 10,34 z 16,84:2=8,42 z
~ 8,50 zt
3 | PRACOWNIK
GOSPODARCZY,
KONSERWATOR,
RZEMIESLNIK
SPECJALISTA
- czapka 4,55 zt 6,44 zt 10,99:2=5,50 zt
- koszula 6,50 zt 6,44 zt 12,94:2=6,47 zt
- spodnie 9,76 z 9,69 z 19,45:2=9,73 zt
- kurtka 14,96 zt 19,45 zt 34,41:2=17,21 zt
35,77 zt 42,02 zt 38,91 zt

~ 39 zi




Zatacznik 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 2019 r. poz. 1282) powierzam Panu/i do wykonania prace

(7 [ 11V R

od godziny ......cccccevevvveeenn. dogodziny .........ccceeeeil
tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca na:

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego
przetozonego)



Zatacznik nr 7
do Regulaminu

(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 2019 r. poz. 1282), oSwiadczam, ze jako rekompensate za
prace w godzinach nadliczbowych wdniu ............................... (ilos¢ godzin........................ )
wybieram:

0 wynagrodzenie,
0 czas wolny *)

(podpis pracownika)

*) wlasciwe zaznaczy¢ x



