ZARZADZENIE NR 26.2016.K
WOJTA GMINY STROMIEC
z dnia 30 sierpnia 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Stromiec
Na podstawie art.104 §1 , art. 104" i art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6z. zm) ) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ) w zwigzku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.

446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy w Urz¢dzie Gminy Stromiec w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 25.2013.K Wdjta Gminy Stromiec z dnia 6 grudnia 2013 .
2) zarzadzenie Nr 35.2014.K W¢jta Gminy Stromiec z dnia 30 grudnia 2014 .
3) zarzadzenie Nr 16.2015.K Woéjta Gminy Stromiec z dnia 20 lipca 2015 r

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§ 5. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stromiec wchodzi w Zycie po uptywie dwoch
tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Wojta Gminy Stromiec Nr 26.2016.K
z dnia 30 sierpnia 2016 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY STROMIEC

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1.1 Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

2. Przepisy Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj 1 wymiar czasu pracy oraz sposob nawigzania stosunku pracy.

3. Regulamin podaje do wiadomos$ci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScia Regulaminu pracownik potwierdza na
pismie. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, z datg i podpisem pracownika zostaje
dotaczone do akt osobowych.

4. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy
Stromiec reprezentowany przez Wojta.

Rozdzial 11
Zakres obowigzkow pracodawcy

§ 2. Pracodawca obowiazany jest w szczego6lnosci:

1) najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika zawrze¢ umowg o prace z zachowaniem
formy pisemnej;

2) zapozna¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw;
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, ich uprawnieniami
oraz z ryzykiem zawodowym;

3) nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace informowaé pracownika
o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz ditugosci okresu wypowiedzenia
umowy;

4) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
kwalifikacji i uzdolnien pracownika;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie Szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) w miarg posiadanych $rodkow zaspakajac¢ bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
pracy w oparciu o okresowe kontrole wewnetrzne;

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy;

11) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania kobiet
i megzezyzn W zatrudnieniu;
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12) przeciwdziata¢ mobbingowi czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczacego pracownika lub
skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajacego na uporczywym lub dlugotrwalym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacego u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej , powodujacej lub majacej na celu ponizenie lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta,
osobowe pracownikow;

14) w miare posiadanych §rodkéw unowoczesnia¢ stanowiska pracy;

15) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spolecznego;

16) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikoéw zatrudnionych na czas okreslony - 0 wolnych miejscach pracy.

§ 3.1. Pracodawca jest zobowigzany wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.

2. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawca.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownikéw

§ 4.1. Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych okre$la ustawa 0 pracownikach
samorzadowych.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) wykonywaé powierzone zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

2) sumienne i staranne wypetnia¢ polecenia przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

3) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow
panstwa oraz indywidualnych interes6w obywateli;

4) przestrzegaé przepisow prawa;

5) chroni¢ dane osobowe i informacje niejawne W zakresie przez prawo przewidzianym;

6) zachowywac sie¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia;

7) przebywaé w czasie pracy w stroju gwarantujacym powage reprezentowanego Urzedu;

8) zachowa¢ zyczliwos¢ i uprzejmos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspotpracownikami;

9) stosowac si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw;

10) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

11) udziela¢ informacji podmiotom uprawnionym w zakresie przewidzianym prawem;

12) pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 5. Ponadto pracownik jest zobowigzany:

1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy, przybycie do pracy potwierdza¢ wlasnorgcznym
podpisem na liScie obecnosci , ktora jest wyktadana w sekretariacie Urzedu;

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku, zasad okreslonych
w polityce bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym ;

3) doskonali¢ procesy i procedury pracy;

4) ocenia¢ ryzyko na stanowisku pracy;

5) przestrzega¢ przepisow 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami bhp i ppoz;
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6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

7) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

8) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ dokumentacj¢ urzadzenia i pomieszczenia,

9) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

10) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

11) ztozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej (wzédr stanowi zatgcznik
Nr 12), a w przypadkach przewidzianych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, rowniez
o$wiadczenia majatkowe;

12) stosowac¢ aktualne przepisy prawa, na biezaco $ledzi¢ zmiany w przepisach.

§ 6.1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

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

2) wypeknié¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ niezwlocznie, $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,

a takze inne dokumenty niezb¢dne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 pracownik przedktada w kopiach, ktore

ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na

stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien przedstawic
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich

niekaralno$¢ za popehlienie umyslnych przestgpstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestgpstw skarbowych

§ 7. Pracownikowi zabrania sie:

1) wnoszenia, spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych, przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pod wptywem takich napojow lub
srodkow;

2) palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach na terenie Urzedu;

3) opuszczania w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny i1 zgody bezposredniego
przelozonego, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika;

5) wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materialow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg.

§ 8. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego

stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki
lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;j
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§ 9. Pracownik w pelni odpowiada za rzetelng i prawidtowg realizacj¢ powierzonych zadan,
w tym przygotowanie decyzji, sprawozdan, informacji.

§ 10.1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest do uzyskania stosownych wpisow
w Karcie obiegowej pracownika zatrudnionego ( wzor stanowi zal. nr 9 do regulaminu), wydanej
przez pracownika ds. kadr, natomiast w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy,
pracownik jest zobowigzany do rozliczenia si¢ z pracodawca z powierzonego wyposazenia,
materiatlow, odziezy roboczej i uzyskania odpowiednich wpisow w Karcie obiegowej pracownika
zwalnianego (zatacznik nr 10).

2. Karty obiegowe po uzyskaniu stosownych wpisow zwracane sg do komorki ds. kadr
i przechowywane w aktach osobowych.

Rozdzial IV
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 11.1. Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe)
zabezpiecza si¢ przed dostgpem osob postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzgdu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest, po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ powierzone mu
pomieszczenia i ich wyposazenie, jak rowniez sprzet, dokumenty itp. oraz uporzadkowaé swoje
miejsce pracy.

4. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest przed jego
zamknigciem sprawdzi¢ czy pozamykane sg szafy biurowe, wytaczone z sieci maszyny, urzadzenia,
komputery, zamkniete okna, a po jego zamknig¢ciu klucz umieséci¢ w gablocie lub odda¢ wozne;j.

5. Wozna po otrzymaniu kluczy od pracownikow opuszczajacych pomieszczenia biurowe zamyka
drzwi wejsciowe budynku i przystepuje do wykonywania prac okreslonych zakresem czynnosci.

6. Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy.

7. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi
obowigzany jest zglosi¢ woznej, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro, przekaza¢ klucze

1 w jej obecnosci opusci¢ budynek Urzedu.

8. Pracownicy Urzedu sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzgdu.
Informacja ta stanowi tajemnice¢ stuzbow3.

Rozdzial V
Obstuga interesantow

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu .

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach 13:00-16:00.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowigzani sg

przestrzega¢ zasad okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz Ordynacji
podatkowej.
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4. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

5. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbgdnej zwtoki w terminach okre§lonych
w k.p.a. 1 przepisach szczegdlnych.

6. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy zgodnie z przydzielonym zakresem zadan.

7. W przypadku wniesienia podania, wniosku w sprawach indywidualnych na stanowisko
merytoryczne, pracownik ten odpowiedzialny jest za potwierdzenie otrzymanego dokumentu
(podania, wniosku) oraz wprowadzenia do elektronicznego rejestru korespondencji przychodzace;.

8. W kontaktach z interesantami pracownikOw obowigzuje rzeczowe zalatwienie sprawy
z zachowaniem uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnienie trybu i sposobu zalatwienia ich spraw.

Rozdzial VI
Czas pracy

§ 13.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w budynku Urzegdu Gminy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.

§ 14.1. W Urzedzie stosuje si¢:

1) podstawowy system pracy — wynosi 8 godz. na dobe i przecictnie 40 godz. w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, obejmujacy pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy z wyjatkiem kierowcy autobusu szkolnego.

Rozktad czasu pracy i dni wolne od pracy w roku, pracodawca podaje do wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie co najmniej na tydzien przed rozpoczgciem roku
kalendarzowego;

2) system przerywanego czasu pracy — z jedng przerwa pracy w ciggu doby, trwajacg nie dtuzej niz 5
godzin (dotyczy kierowcow autobuséw szkolnych) Przerwy w pracy nie wlicza si¢ do czasu pracy.
Za czas przerwy kierowcy przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci stanowiacej iloczyn
polowy wynagrodzenia zasadniczego i liczby godzin przerwy. Rozktad czasu pracy kierowcy
autobusu szkolnego moze by¢ zmieniany w ciggu roku kalendarzowego w zaleznos$ci od potrzeb, z
zachowaniem co najmniej jednotygodniowego okresu na przekazanie informacji pracownikowi o
zmianie. Kierowca autobusu szkolnego w okresach wakacji, ferii zimowych, przerw $wiatecznych
pracuje w godz. 7:30-15:30 i w tych okresach winien wykorzystywa¢ urlop wypoczynkowy.

2. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowisku konserwatora sieci wodociggowej i konserwatora oczyszczalni §ciekow
ustala si¢ indywidualnie. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sg z gory na okres jednego
miesigca kalendarzowego i podawane do wiadomosci pracownikéw min na 7 dni przed koncem
danego miesigca na miesiac nastgpny.

3. Zmiany w harmonogramach (grafikach) powinny by¢ wprowadzane z tygodniowym
wyprzedzeniem.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach zmiany mogg by¢ dokonywane w terminie
krotszym.
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5. Pracodawca jest uprawniony do zmiany dotychczas stosowanego systemu czasu pracy lub
dlugosci okresu rozliczeniowego informujac co najmniej na 2 tygodnie przed koncem biezacego
okresu rozliczeniowego 0 zmianie stosowanego systemu czasu pracy, dlugosci okresu
rozliczeniowego oraz pracownikdéw objetych zmiang.

6. Pracodawca moze wprowadzi¢ ruchomy czas pracy. Wykonywanie pracy w ramach ruchomego
czasu pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

7. Na pisemny wniosek pracownika, z powodu waznych przyczyn pracodawca moze ustali¢
indywidualny harmonogram pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

8. Czas pracy osoby niepetnosprawne]j zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

9. Pracownicy niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudnieni w porze nocnej.

10. W Urzedzie przyjeto jednomiesieczne okresy rozliczenia dla pracownikoéw objetych systemem
podstawowym oraz 3-miesigeczne okresy rozliczeniowe dla 0sob objetych system przerywanego czasu

pracy.

§ 15.1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni w systemie podstawowym wykonuja prace od poniedziatku
do piatku w godz. od 7*° do 15*°. Wozna (sprzataczka) pracuje w godz. od 14°° do godz. 22°°. Soboty,
niedziele i $wigta s3 dniami wolnymi od pracy w Urzedzie.

2. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego moga wykonywac prace w soboty oraz niedziele i §wigta
w zwigzku z prowadzeniem ceremonii §lubnych.

3. Tlos¢ przepracowanych godzin w zwiazku z realizacja postanowien w ust. 2 pracownicy moga
kazdorazowo odebra¢ w okresie rozliczeniowym lub po zsumowaniu przepracowanych godzin
odebra¢ w terminie uzgodnionym z przetozonym.

4. Informacj¢ o sposobie odbioru przepracowanych godzin nalezy przekaza¢ do pracownika
ds. kadr, szkolen i funduszy pomocowych.

5. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoleczng wykonywanej pracy pracownik moze zosta¢ zobowigzany
do wykonywania pracy w niedzielg lub §wigto.

6. Pracownica karmigca dziecko piersia:

a) ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica
karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie. Pracownicy
zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie,

b) do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca Zzycia, korzysta z przerw na karmienie
po ztozeniu wniosku i o$wiadczenia, ktore stanowi zalacznik Nr 7 do Regulaminu,
a po ukonczeniu przez dziecko 12 miesigca zycia zobowigzana jest raz na kwartal przedstawic¢
zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajagce fakt karmienia piersia, zobowigzana jest
niezwlocznie poinformowaé Pracodawce o zaprzestaniu karmienia dziecka piersia poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia ( wzor stanowi zatacznik Nr 8 do Regulaminu)

§ 16. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22°°-6°°.
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2. Doba robocza — rozumie sie¢ przez to 24 kolejne godziny poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prac¢ zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy niezaleznie od tego
w jakich godzinach pracownik rozpoczyna prace w kolejnych dniach tygodnia

3. Tydzien roboczy — to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego czasu pracy.

4. Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w  niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzina 6 rano w tym dniu
a godzing 6 rano nastgpnego dnia .

5. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a takze w niedziele i Swigta.

6. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§ 17.1. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego pracownika nie moze przekroczyé
376 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 18.1. Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowal si¢ na swym stanowisku.

3. Czas pracy nalezy calkowicie wykorzystywac na wykonywanie zadan stuzbowych.

4. Obshluga codzienna pojazdu wykonywana jest w ramach czasu pracy kierownicy. Na obstuge
przeznacza si¢ 15 min czasu pracy. Przekroczenie okre§lonego czasu wymaga wyjasnienia na pismie
przedtozonego w formie o$wiadczenia.

5. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowg przerw¢ przeznaczong na spozycie positku, jezeli
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub innej pracy, ktora nie bedzie
powodowac takich uciazliwosci jak praca przy monitorze.

§ 19.1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.

2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:
1) liste obecnosci;
2) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy;
3) ewidencje wyjazdow /delegacji stuzbowych;
4) ewidencje zwolnien lekarskich.
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3. Brak podpisu pracownika na liscie obecno$ci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

§ 20.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przej$ciem na
inng zmiane, odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrécony najwyzej do 24 godz.

§ 21. 1.Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowos$cia w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy pracy, przyshuguja naleznosci na pokrycie
kosztow zwigzanych z podroza stuzbowa wg obowiazujacych przepisow.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje:
a) Wojt, z-ca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik Gminy — dla kierownikoéw jednostki jednostek
organizacyjnych gminy,
b) kierownik jednostki — dla kierownikéw referatow,
¢) sekretarz gminy lub kierownik referatu dla pracownikow.

3. Ewidencje delegacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadr, szkolen i funduszy pomocowych

§ 22.1. Zasady korzystania przez pracownikéw z samochodu stuzbowego do odbywania podrozy
stuzbowych sg unormowane odrgbnym zarzadzeniem wewngtrznym kierownika jednostki.

2. Podstawa uzywania do celow stuzbowych samochodéw prywatnych w jazdach lokalnych jest
zawarcie umowy cywilnoprawnej migdzy pracodawca a pracownikiem.

Rozdzial VII
NieobecnoS$ci w pracy, spéznienia, zwolnienia od pracy

§ 23.1.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nicobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego dokonuje pracownik osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tacznosci.

2.Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ niezbedne dowody poswiadczajace
przyczyne nieobecnosci.

3. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie.

4. W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia.

§ 24.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

2. W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,;
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2)  wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w
ciagu roku;

4) wezwanego do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej
komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postgpowaniu
pojednawczym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
zwalczaniu chorob wenerycznych;

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza
Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty;

7)  bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze -
w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego , na szkolenie
pozarnicze;

8) na czas wykonywania obowigzku §wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach;

9) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi, oraz na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;

10) pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej, do ktorej pracownik zostatl skierowany przez
organy Gminy na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

3. W razie nieobecnosci pracownika z przyczyn, o ktérych mowa w ust.2, pracownik jest
zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy.

§ 25.1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
maltzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust.1 udzielane sg przed lub w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich wudzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia. Po wykorzystaniu
przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu
cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia. Jezeli pracownik korzysta
w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie
przystuguje mu zwolnienie okoliczno$ciowe omoéwione w ust.1.

§ 26.1. Zalatwianie spraw prywatnych, spotecznych powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony na pisemny wniosek
pracownika. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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3. Pracownik po uzyskaniu zwolnienia od pracy — przed opuszczeniem Urzedu wpisuje do ksigzki
wyj$¢, znajdujacej sie¢ w sekretariacie godzing wyjScia 1 godzing powrotu, potwierdzajac
wlasnorecznym podpisem.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa
w ust. 2, jesli czas ten odpracowal w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, nie p6zniej
niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce wyjscie prywatne. Wzor whiosku
o odpracowanie wyjs¢ prywatnych stanowi zat. Nr 2 do Regulaminu

5. Wyjscia na czas do 60 minut winny by¢ odpracowane jednorazowo, wyjscia dtuzsze moga by¢
odpracowane w ciagu kilku dni w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek,
w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

8. Rozliczenia z wpisow w Ksigzce wyj$¢ dokonuje na biezaco pracownik ds. kadr , szkolen
i funduszy pomocowych. Wyjécia prywatne i odpracowania winny si¢ bilansowa¢ na koniec
miesi¢cznego okresu rozliczeniowego.

9. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowaé wspdtpracownika o miejscu pobytu i czasie powrotu. lub umiesci¢ odpowiednia
informacj¢ na kartce umieszczonej na drzwiach pokoju.

§ 27. Za czas niezdolno$ci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacej tacznie do 33 dni w ciggu
roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika , ktory ukonczyl 50 rok zycia — 14 dni
w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia

2) wypadku przy pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajacej w czasie ciazy
w okresie wskazanym w pkt 1 - pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

§ 28.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w punkcie 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

Rozdzial VIII
Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe i bezplatne

§ 29.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec

si¢ prawa do urlopu.

2. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym za wykorzystanie urlopu wypoczynkowego
odpowiada kierownik komorki organizacyjne;j.

3. Whniosek pracownika o udzielenie urlopu zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej,
a w razie jego nieobecno$ci Sekretarz gminy lub Wajt.
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4. Wniosek kierownikow komoérek organizacyjnych zatwierdza Wojt lub upowazniony
pracownik.

5. Urlopy wypoczynkowe udziela si¢ zgodnie z planem urlopow, ktorych projekt jest
sporzadzany do dnia 20 stycznia. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikom.

6. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Pracodawca moze zdecydowaé o przesunigciu urlopu gdy wymagaja tego szczegdlne
potrzeby zaktadu.

7. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci, przy czy co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

9. Pracownikowi rozpoczynajacemu pracg po raz pierwszy w roku kalendarzowym, przystuguje
urlop wypoczynkowy =z uplywem kazdego miesigca w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
proporcjonalnie do przepracowanego okresu.

10. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ zgodnie
z art. 168 kodeksu pracy do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego .

§ 30 W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku
wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegltego, nie moze przekracza¢ wymiaru
wynikajacego z przepisoéw art. 155" KP .

§ 31.1. Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe na wniosek pracodawcy lub za jego
zgoda, przystuguje urlop szkoleniowy .

2. Wymiar urlopu szkoleniowego jest zgodny z art.103* Kodeksu pracy.
§ 32. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze otrzymac urlop bezptatny.

§ 33. W czasie nieobecnosci pracownika, jego obowigzki w zastgpstwie przejmuje pracownik
z nim wspotpracujacy lub pracownik realizujacy podobne zadania zgodnie ustalonym zastgpstwem
okreslonym w zakresie obowigzkéw. Pracownik we wniosku o urlop wskazuje pracownika, ktory
bedzie go zastgpowat oraz przekazuje sprawy do zalatwienia w czasie jego nicobecnosci.

Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 34. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych czy szkodliwych
dla zdrowia.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg przy pracy state;j,
b) 20 kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j.
2) przy recznym podnoszeniu pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30, a wysoko$¢ 5 m - ciezar6w o masie przekraczajgce;j:
a) 8 kg przy pracy statej,
b) 15 kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej.
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3) przy przewozeniu ci¢zardw o masie przekraczajacej:
a) 50 kg przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2,3,4 kotowych.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudniaé:

1) przy pracach w srodowisku, w ktorych poziom ekspozycji na halas w odniesieniu do
8 - godzinnego dnia pracy przekracza warto$¢ 65 dB;

2) przy pracach, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng przekracza 2 900 kJ;

3) przy pracach wymienionych w ust.2 , jezeli wystepuje przekroczenia % okreslonych w nich
wartos$ci;

4) przy pracach w pozycji wymuszonej;

5) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej;

6) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

4. Kobiet w cigzy oraz opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat 8 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce zamieszkania.

5. Pracownica, ktéra karmi piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min.

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

7. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy.

8. Na wniosek pracownicy pracodawca jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego
celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

§ 35. W sprawie przystugujacych uprawnien pracownicy zwigzanych z rodzicielstwem maja
zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz inne przepisy w tej sprawie.

§ 36.1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.

3. Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekroczy¢ 6 godzin na dobg,
a mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg.

4. Mtodocianych nie wolno zatrudniac :

a) w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

b) przy pracach polegajacych wylagcznie na podnoszeniu, przenoszeniu ci¢zaréw i innych
pracach wymagajacych powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow. Czynnosci te
moga by¢ wykonywane przez mtodocianych tylko w zakresie niezbgdnym do nauki
zawodu, jezeli czas ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu mtodocianego,

C) przy pracach w pomieszczeniach, ktorych parametry o$wietlenia nie odpowiadajg
wymaganiom okres$lonym polska norma,

d) przy pracach wymagajacych stale wymuszonej pozycji ciata,

e) przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola magnetycznego.

f) przy innych pracach okreslonych rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie prac
wzbronionych mtodocianym.
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5. Mtodociany moze by¢ zatrudniony w innym celu niz przygotowanie zawodowe na podstawie
umowy o prac¢ przy wykonywaniu prac lekkich. Wykaz prac lekkich w Zaktadzie okresla zatacznik
Nr 5 do niniejszego Regulaminu,

6. Pracodawca zapoznaje mtodocianego z wykazem lekkich prac przed rozpoczgciem prze
niego pracy.

7. Ustalajac wymiar i rozktad czasu pracy mlodocianego zatrudnionego przy lekkiej pracy
uwzglednia si¢ tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajaca z programu nauczania, a takze
z rozktadu zaje¢ szkolnych mtodocianego.

8. Tygodniowy wymiar czasu pracy mlodocianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie
moze przekracza¢ 12 godzin. W  dniu uczestniczenia w zajeciach szkolnych wymiar czasu
mtodocianego nie moze przekroczy¢ 2 godzin. W okresie ferii zimowych wymiar czasu pracy nie
moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Dobowy wymiar czasu mlodocianego
wieku do 16 lat nie moze jednak przekroczy¢ 6 godzin.

9. Do pracownikow mlodocianych zastosowanie majg ograniczenia wynikajace z przepisow
Kodeksu Pracy 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac .

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy. Ochrona zdrowia.

§ 37.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca ocenia i udokumentuje ryzyko zawodowe wystepujace przy wykonywaniu prac
na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz informuje o nim pracownikoéw. Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z ryzykiem dotacza si¢ do jego akt osobowych.

3. W celu ochrony przed zagrozeniami pracodawca:

a) organizuje prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad i przepisow
bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostal zatrudniony oraz w zakresie ochrony
przeciwpozarowej. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje
pracownikow z ryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy
u pracodawcy. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o§wiadczenie w tej sprawie,
ktoére dotacza sie do akt osobowych,

¢) przekazuje pracownikom informacje¢ o :

- zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

- dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen,

- pracownikach wyznaczonych do wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow

d) prowadzi systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Program i czestotliwos$¢ szkolen okresla zalgcznik Nr 3 do regulaminu.

e) zapewnia staty dostep do instrukcji obstugi maszyn i urzadzen oraz ogolnej instrukcji bhp,

f) Kieruje pracownikow na wstgpne i okresowe badania lekarskie,

g) przeprowadza badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

h) utrzymuje w stanie statej sprawno$ci urzadzenia ograniczajace lub eliminujgce szkodliwe
dla zdrowia czynniki srodowiska pracy,
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1) przydziela nicodptatnic pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

4. Pranie, naprawa i konserwacja odziezy i obuwia roboczego wykonywane sa przez
pracownika. Za wyzej wymienione czynno$ci pracodawca wyplaca ekwiwalent pieniezny w
wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika.

5. Pracodawca dopuszcza do uzywania przez pracownika, za jego zgoda wilasnej odziezy
1 obuwia roboczego, spetniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. W takim przypadku
wyptaca pracownikowi ekwiwalent zgodnie z tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego
biorac pod uwage aktualne ceny zakupu.

6. Normy i szczegotowe zasady gospodarowania §rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza
1 obuwiem roboczym okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu

7. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez wstgpnych badan lekarskich i orzeczenia
o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

8. Pracodawca zapewnia, aby prace przy , ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego byly wykonywane przez co najmniej dwie osoby,
w celu zapewnienia asekuracji ( wykaz prac stanowi zatgcznik Nr 6 do regulaminu)

9. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

10. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

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

12. Pracodawca nie dopuszcza do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu.

13. Pracownik obowigzany jest:

a) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

b) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydanych w tym zakresie polecen przetozonego,

c) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprz¢tu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

d) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

e) wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypekianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy

f) przestrzegaé trzezwosci.

Rozdziat XI
Wyplata wynagrodzenia

§ 38.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji i jakosci pracy.
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2. Szczegotowe zasady wynagradzania i nagradzania reguluja odrgbne przepisy.

3. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w okresach miesi¢cznych z dotu najpozniej
ostatniego dnia miesigca do godz.15:00. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej. Wynagrodzenie w formie
gotowkowej do rak pracownika wyptacane jest w placowce bankowej sprawujacej obstuge
finansowg Urzgdu Gminy -BSRz w Stromcu przy ul. Biatobrzeskiej 144 w godz. 8:00 — 15:00

5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane na wskazany
rachunek bankowy.

6. Pracodawca, na zadanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

7. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastgpujace
naleznosci:

a) egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

¢) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kp,
e) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode na pismie.
8. Potracen dokonuje si¢ w podanej powyzej kolejnosci w granicach okreslonych w kodeksie
pracy.

Rozdziat XII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 39.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

2.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp, ppoz, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.

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

4.  Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia, a tacznie kary pienigzne
nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty
po dokonaniu potracen , o ktorych mowa w art.87§ 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

5. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
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§ 40.1. Kary stosuje Wojt 1 zawiadamia o tym pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informacj¢ o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia Odpis zawiadomienia o
nalozonej karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o0 ukaraniu - wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w
ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebyta
przed uptywem tego okresu.

4. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng i porzadkowa pracownika samorzagdowego mianowanego
reguluja przepisy art. 25-30 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial XIII
Nagrody i wyro6znienia

§ 41.1. Pracownikom za przejawianie inicjatywy, uzyskanie szczegdlnych osiggnigé
1 efektow w pracy moga by¢ przyznane nagrody i wyroznienia.

2. Zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin wynagradzania.

3. Zawiadomienie o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial XIV
Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 42. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

§ 43.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania Stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢,, przekonanie polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
Czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust.l oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni z przyczyn okre§lonych w ust.1.

§ 44. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w § 42 ust.1 jest lub mdglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
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§ 45. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja lub moglyby wystapié
niekorzystne dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyr6znianej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okre$lonych w § 42 ust.1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sa ponadto:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) zachowanie, ktorego celem  lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 46.1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery. Na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

§ 47. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego
skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami

§ 48.1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania proporcjonalne
do osiggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, w § 42, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione

W tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 42;

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyroOwnywania szans wszystkich lub
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znacznej liczby pracownikow wyrdzniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 49.1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§ 50.1. Na mocy art. 18* Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

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

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych
z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania zatrudnieniu.

Rozdzial XIV
Postanowienia koncowe

§ 51.1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:
1) Wojt;
2) Sekretarz;
3) Kierownicy Referatow.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz aktow

wykonawczych do Kodeksu Pracy.

§ 52. Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu.

Uzgodniono z przedstawicielem pracownikow:
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