ZARZADZENIE Nr 54.2018
WOJTA GMINY PORAJ
z dnia 31 grudnia 2018 roku

W sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Poraj

Na podstawie art. 104 — 104: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy ( t.j. Dz.
U. z 2018 r. poz. 917) oraz art. 42 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 1260)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Poraj stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje Kierownikéw Referatow do zapoznania z Regulaminem Pracy podlegtych
pracownikow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 9.2016 Wdjta Gminy Poraj z dnia 25 lutego 2016 roku w

sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy Poraj poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen
i opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Poraj z mocg obowigzujaca od
1 stycznia 2019 roku



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 54.2018 Wojta Gminy Poraj
z dnia 31 grudnia 2018 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY PORAJ

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Poraj, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy w Urzgdzie Gminy Poraj oraz okre$la zwigzane z procesem pracy
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie Gminy Poraj.

§ 2.
1. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
sposob nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
2. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i §cisle je
przestrzegac.
§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Poraj reprezentowany przez Wojta
Gminy Poraj,

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, zatrudniong w Urzg¢dzie Gminy Poraj
na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,

C) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Poraj,

d) Wéjcie, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Poraj,
Skarbnika Gminy Poraj, Sekretarza Gminy Poraj,

e) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu wyodrgbniong
w schemacie organizacyjnym Urzedu,

f) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem,

g) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu,
ktérego niepetnosprawnos¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

h) przepisach prawa pracy- przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych,
okreslajace prawa 1 obowiazki pracownikéw i pracodawcow, a takze postanowienia
regulaminow 1 statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzgdu Gminy Poraj

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU GMINY PORAJ

§ 4.
1. Urzedem zarzadza Wajt, ktory reprezentuje Urzad na zewnatrz, dziatajac w
ramach aktualnie obowigzujacych przepisow.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec pracownikow Urzedu oraz
dyrektorow 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych wykonuje Wojt lub osoba przez
niego upowazniona.
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11.

12.
13.

14.

Urzad funkcjonuje na podstawie Regulaminu Organizacyjnego okreslajacego strukture,
podziatu zadan, zakresO6w czynno$ci pracownikow.

Pracodawcg Wojta jest Urzad.

Czynnos$ci z zakresu prawa  pracy wobec Wojta Gminy zwigzane z nawigzaniem

1 rozwigzaniem stosunku pracy,wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Poraj,

a pozostate czynno$ci — Sekretarz Gminy lub wyznaczona przez Wojta osoba, z tym, ze
wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

Woéjt Gminy moze upowazni¢ Sekretarza Gminy do wykonywania w jego imieniu zadan,
w szczegolnosci z zakresu zapewnienia wilasciwej organizacji pracy Urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE ZASADY PORZADKU

§ 5.
Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do przestrzegania dyscypliny pracy, a w
szczegolnosci obowigzany jest przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy,
porzadku i Regulaminu Pracy oraz przestrzega¢ przepisow i zasad BHP i ppoz.
Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
Przed rozpoczeciem pracy pracownik pobiera klucze do pomieszczen biurowych.
Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.
Lista obecnosci znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.
Liste obecnosci wyktada 1 kontroluje ich wypelnienie osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy
obecnosci przed rozpoczgciem pracy.
Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowg powinno
odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy
jest dopuszczalne tylko w przypadku braku mozliwosci zalatwienia ich poza godzinami
pracy.
Pracownik pracujacy w budynku Urzedu, opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy
obowigzany jest po uprzednim uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przelozonego,
odnotowac:
1) w przypadku wyjs¢ stuzbowych - cel, godzing wyjscia oraz przy powrocie godzing
powrotu w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych,
2) w przypadku wyjs¢ w celach prywatnych - cel, godzing wyjscia i godzing powrotu w
ksigzce ewidencji wyj$¢ prywatnych.

. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo poinformowac

kierownika o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.

Ksiazki wyjs$¢ stuzbowych 1 prywatnych znajduja si¢ w Referacie Organizacyjnym i
Spraw Spotecznych.

Pracownicy mogg przebywac na terenie Urzedu tylko w godzinach pracy Urzedu.
Przebywanie na terenie Urz¢du poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta lub
Sekretarza. Po godzinach pracy w budynku Urzedu mogg przebywaé tylko Wojt Gminy,
Sekretarz, Skarbnik 1 pracownicy obstugi - Sprzataczki.

Wit przyjmuje interesantow we wtorki w godz. 14.30 — 15.30 i w czwartki w godz.
9.30-10.30 (w tym w sprawie skarg i wnioskow)



§ o.
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzgdu, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Wojt lub upowazniona przez Wojta osoba.

§7.

1. Pracodawca obowigzany jest, co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow w
sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogoélnych Urzedu i1 kadry kierowniczej,
wyjasniac je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzagcym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu
do sekretariatu urzedu.

§ 8.
1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz Urzgdu oraz
do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.
2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania do Wojta
lub Sekretarza w zalezno$ci od merytorycznego zakresu sprawy.

§9.
Regulamin Pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba

prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z tre$cig regulaminu pracownik potwierdza w
tresci umowy o prace lub w odrebnym oswiadczeniu.

ROZDZIAL 1V
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10.
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z treScig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy
tzn.: wyboru, powotania, umowy o prace;

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w urze¢dzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci;

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci 1 nalezytej jakosci pracy;

5) organizowania pracy W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

6) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

7)  zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w  zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg 1 ochronie przed zagrozeniami;

8) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialow i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie;
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9) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikow pracy;

11) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy;

13) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) zapewnia¢ dostgp do przepisoOw prawa oraz czasopism i literatury fachowej;

15) wptywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy;

17) przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy;

18) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§ 11.
Umowe o pracg W formie pisemnej nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pisSmie, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢, powolania lub wyboru, o:
1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg;
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik;
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktoérego uprawniony jest
pracownik;
4) dhugos$ci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 12.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest przeniesienie
pracownika do innej pracy niz okre§lona w umowie o pracg, na okres 3 miesigcy w roku
kalendarzowym, pod warunkiem, ze nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia
pracownika 1 jest zgodna z jego kwalifikacjami. Wyltaczeniu podlega radca prawny
ktéremu nie mozna poleca¢ wykonania czynno$ci wykraczajacej poza zakres pomocy
prawnej.

Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

Pracownika samorzadowego =zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzagdowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.
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§ 13.

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow i1 urzadzen oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 14.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1.

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

2) zapoznac si¢ i przestrzegac regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w
Urzegdzie porzadku;

3) przestrzegac przepisOw oraz zasad bhp, a takze przepisow przeciwpozarowych;

4) dbac¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

6) przestrzega¢ w urzedzie zasad wspoizycia spotecznego;

7) informowac¢ pracownika ds. kadr o zmianie danych osobowych, okreslonych w art.
221 Kp, a w szczeg6lnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych danych,
wymaganych przez Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych zgodnie z
obowigzujagcym prawem,;

8) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

9) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow;

10) zachowywac si¢ z godno$cig w pracy i poza nia;

11) sumienie i starannie wykonywac polecenia stuzbowe;

12) podnosi¢ umiejgtnosei i kwalifikacje zawodowe;

13) przejawiac nalezyta dbalos¢ o urzadzenia i maszyny stanowigce wlasnosc¢
pracodawcy;

14) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;

15) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone pomieszczenia i ich wyposazenie,
narzgdzia, urzadzenia, sprzg¢t, dokumenty oraz druki S$cislego zarachowania i
pieczecie, sprawdzi¢ czy wylgczone zostaly wszystkie urzadzenia elektryczne, ktore
powinny by¢ wylaczone — stanowigce potencjalne zrédlta pozaru sprawdzi¢ czy
zostaly zamknigte okna i1 drzwi;

16) uzywac $rodkow pracy zgodnie z przeznaczeniem wyltacznie na rzecz pracodawcy;

17) dbaé o nienaganny ubior i schludny wyglad,

18) pracownik, ktory odchodzi z Urzedu ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowigzan finansowych oraz przedmiotow 1 urzadzen, ktore pobrat w zwigzku z
wykonywang praca.

§ 15.

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) wypelni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedlozy¢ niezwlocznie, $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okre$lenia uprawnien
pracowniczych;

4) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3—5 pracownik przedktada w kopiach, ktore ztozone

zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do

wgladu.

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

niekaralno$¢ za popeknienie umyslnych przestgpstw $ciganych z oskarzenia publicznego

lub umyslnych przestgpstw skarbowych.

§ 16.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub  zwigzanych z  zajg¢ciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi

ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek
z zakazoéw, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu Pracy lub odwotuje si¢
go ze stanowiska.

§17.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowiazany ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odregbne oswiadczenia w
przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dzialalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru Wojtowi.

W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej na pracownika samorzagdowego, o ktorym mowa w ust. 1 jest naktadana
kara upomnienia albo nagany.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 18.

Na zadanie Wojta pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym jest
obowigzany zlozy¢ o§wiadczenie o stanie majagtkowym.

Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje Wojt.
Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklada oswiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla wdjta, zastepcy woijta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy itd.



§ 19.

Woijt 1 skarbnik sktadajg o§wiadczenia, wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

§ 20.

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

10.

11.

§ 21.

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prac¢ na stanowisku urzedniczym, w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okre§lony, organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza.

Przez osobe¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie si¢
osobg, ktora nie byla wezesniej zatrudniona na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadu terytorialnego, na czas nieokreslony albo na czas okre§lony, dtuzszy niz

6 miesiecy i nie odbyla  sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

Decyzje o skierowaniu do stuzby przygotowawczej podejmuje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Uznajac za potrzebne skierowanie
zatrudnionego pracownika do shuzby przygotowawczej, sporzadza opini¢, w ktorej
proponuje dtugo$¢ okresu stuzby przygotowawcze;.

Kierownik komoérki organizacyjnej, bezposredni przetozony moze wnioskowaé o
zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania shuzby przygotowawczej w trybie art.
19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzagdowych, sporzadzajagc umotywowany wniosek.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 m-ce i konczy si¢ egzaminem.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace,
pracownik sktada §lubowanie.

Zwolnienie ze stuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w ust. 3 nie wylacza stosowania
zapisow ust. 8.

Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
Wojta.

§ 22.

Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem
odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym sktada w obecnosci Wojta lub Sekretarza Gminy §lubowanie o nastepujace;j
tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzyé panstwu
polskiemu 1 wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywac
sumiennie powierzone mi zadania”. Do tre$ci slubowania mogga by¢ dodane stowa ,,Tak
mi dopomdz Boég”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia §lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.



§ 23.

Do obowiazkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta lub
Sekretarza Gminy.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadziloby to do popehlienia przestgpstwa, wykroczenia lub  groziloby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 24.

Za cigzkie naruszenie przez Pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nicobecnos¢ w pracy;
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow;

naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami;

gromadzenie 1 przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materialow o
charakterze pornograficznym;

zabOr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze
innych $rodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcys;

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

ROZDZIAL VI
OKRESOWA OCENA PRACY

§ 25.
Pracownik samorzadowy  zatrudniony na  stanowisku urzg¢dniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2
lata 1 nie czg$ciej niz raz na 6 miesiecy.
Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng ocenianemu pracownikowi oraz
Wojtowi.
Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktore wnosi si¢ do Wojta w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.
Wit rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 6 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.



9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§ 26.
Szczegotowe zasady oceny pracownikow okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

ROZDZIAL VII
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 27.

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawceg za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomié
bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci, lecz
nie pdézniej niz w drugim dniu nieobecno$ci, osobiscie lub przez inne osoby.
Zawiadomienie to moze zosta¢ dokonane telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczna, jak
réwniez droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie
dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze
strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajgcg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;

7) zaswiadczenie wlasciwej placowki zdrowotnej o przebywaniu na badaniach
lekarskich.
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W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 w
punktach 2—-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, dorgczajac
stosowny dokument najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy.

Zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1 pracownik winien dostarczy¢ w
terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Jesli dostarczy za§wiadczenie p6zniej obnizona
zostanie o 25% wysokos¢ zasitku chorobowego poczawszy od dsmego dnia orzeczonej
niezdolnosci do pracy, do dnia dostarczenia zwolnienia lekarskiego. Przy czym nie
dotyczy to sytuacji, ktora nastapita z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

§ 28.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
1) 2 dni— w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dnia— w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nast¢pnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.
Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.
Jezeli pracownik korzysta juz =z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to
nie przystluguja mu zwolnienia okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

ROZDZIAL VIII
URLOPY PRACOWNICZE

§ 29.

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec

si¢ prawa do urlopu.

Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, §wigta okreslone w odrgbnych przepisach oraz dni
wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele 1 $wigta, urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujacym
pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

Urlopu, o ktorym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 30.

1. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopoéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikow, odpowiadaja: pracodawca oraz kierownicy referatow.

2. Wzor wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
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§ 31.

1. Przesuniecie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegolnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowac
zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z
odwotania go z urlopu, po udokumentowaniu przez pracownika faktu poniesienia szkody.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegdlnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym badz na samodzielnym stanowisku, aby podatl miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 32.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 33.
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak 1
zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia
na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 34.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny po
wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego.

§ 35
Przed urlopem dtuzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ sprawy,
ktérych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalaja, a takze przekazaé sprawy w toku oraz
niezbedne do ich prowadzenia informacje pracownikowi, ktéry zostal wyznaczony do
zastgpowania go, a wW razie niewyznaczenia zastgpstwa — bezposredniemu przetozonemu.

ROZDZIAL IX
CZAS PRACY

§ 36.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych, jako czas pracy, pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prace zawodow3.

§ 37.

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prac¢ 1 innych §wiadczen zwigzanych z pracg, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
1 $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe udostepnia ewidencj¢ czasu pracy
pracownikowi, na jego zadanie.
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§ 38.

W urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy :

a) roéwnowazny,

b) zadaniowy.
Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w kwartalnym
systemie rozliczeniowym
W réwnowaznym systemie czasu pracy mozliwe jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy maksymalnie do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3
miesiecy.
Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych oraz dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi stosuje si¢ rOwnowazny system
Czasu pracy.
Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach : Wojt Gminy, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatow - stosuje si¢ zadaniowy system czasu pracy.
W zadaniowym systemie czasu pracy, czas pracy potrzebny na wykonanie zleconych
pracownikowi zadan ustalany jest przez pracodawce w porozumieniu z pracownikiem, z
uwzglednieniem obowigzujacego pracownika wymiaru czasu pracy.
Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, ktory przedstawi zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej
normy czasu pracy wydane przez lekarza przeprowadzajacego badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarza sprawujacego opieke nad osobg
niepetnosprawng, nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Okres rozliczeniowy dla wszystkich systemow czasu pracy stosowanych w urzedzie
wynosi 3 miesigce.

§ 39.

. Dla pracownikow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

. Za prace w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od pracy w

terminie okreslonym w przepisach prawa pracy, do konca okresu rozliczeniowego.

. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rOwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

. Kazde $wieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy.

. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujacy ich
wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym obniza si¢ proporcjonalnie.

. Praca w dniu wolnym od pracy w przewidzianym dobowym wymiarze czasu pracy nie
generuje automatycznie nadgodzin. Moga one powsta¢ dopiero na koniec okresu
rozliczeniowego, jesli ten dzien nie zostanie zrekompensowany wczesnie] udzieleniem
dnia wolnego.

§ 40.

Pracownicy administracyjni Urzedu, $wiadczg pracg: w poniedziatki, Srody i czwartki w
godzinach 7%°-15%, we wtorek w godzinach 7°°— 16% oraz w piatek w godzinach 7% —
14%,

Pracownicy pomocniczy i1 obstugi pracujacy na zewnatrz budynku oraz pracownik ich
nadzorujacy wykonuja prace : w poniedziatki, rody i czwartki w godzinach 7%°-15%, we
wtorek w godzinach 7%°- 16% oraz w pigtek w godzinach 7% — 14%,

Pracownicy obstugi pracujacy wewnatrz budynku wykonujg prace od poniedziatku do
piatku w godzinach 14% — 22% o ile Wéjt nie zarzadzi inacze;.
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Godziny rozpoczecia 1 konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego mogg wykonywac¢ prace w soboty oraz niedziele 1
swigta, gdy zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii §lubnych.

Jezeli niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote przez pracownikow Urzedu Stanu
Cywilnego, to pracownicy ilo$¢ przepracowanych godzin moga kazdorazowo odebra¢ w
okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z przetozonym; Informacje¢ o terminie
odbioru przepracowanych godzin nalezy przekaza¢ do pracownika do spraw kadrowych.
Godziny, w ktorych Radca Prawny jest obecny w siedzibie pracodawcy, okresla Wojt na
podstawie ustawy o radcach prawnych z uwzglednieniem potrzeb Urzedu.

Woijt lub sekretarz ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego
indywidualny czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zakloci to
normalnego funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

Czas pracy o0soby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

§ 41.

Zmian¢ harmonogramu czasu pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, moze
uzasadnia¢ nieprzewidziana nieobecno$¢ pracownika w pracy powodujaca koniecznos$é
zapewnienia zastepstwa na jego stanowisku pracy spowodowana w szczegolnosci:

a) chorobg pracownika;
b) urlopem, o ktérym mowa w art. 1672 Kodeksu Pracy;

c) skorzystaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa w art.
188 Kodeksu Pracy;

d) rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, skutkujace koniecznoscig zapewnienia zastepstwa na jego
stanowisku;

e) 1nng okoliczno$cig powodujaca koniecznos¢ zapewnienia zastepstwa pracownika
podczas jego nieobecnosci w pracy.

§ 42.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich pracownikdw nast¢puje na podstawie rzeczywistego
rozkladu czasu pracy potwierdzajacego czas $wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w

okresie rozliczeniowym.

§ 43.

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala dni i godziny §wiadczenia

pracy za porozumieniem z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

§ 44.

Kierownik komorki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy dla podlegtych
pracownikow, niz okreslony w § 42, jezeli jest to uzasadnione organizacjg pracy komorki,
przy zachowaniu norm czasu pracy w okresie rozliczeniowym, wynikajacy z obowigzujacych

przepisow 1 niniejszego Regulaminu.

§ 45.
1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzgdu, pracownicy zatrudnieni

na stanowiskach urzedniczych mogg zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza urzgdem

w gotowosci do pracy, petnig tzw. dyzur pod telefonem. Zgodg na pehienie ,,dyzurow
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pod telefonem” wydaje Wojt na podstawie pisemnego i uzasadnionego merytorycznie
wniosku kierownika komorki organizacyjne;.

Kierownik komorki organizacyjnej najpozniej do konca miesigca przekazuje do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe harmonogram ,,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego
dnia roboczego nastgpujacego po miesigcu petnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie
pehnienia ,,dyzuréw pod telefonem” w celu ich ewidenc;ji.

Czas pehienia ,,dyzuru pod telefonem” nie moze narusza¢ prawa pracownika

do odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§ 46.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komoérki organizacyjnej w porozumieniu z
pracownikami.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej
pracy, ktora nie bedzie powodowa¢ takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

§ 47,

Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11
godz. nieprzerwanego odpoczynku.

Pracownikowi samorzadowemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej
35 godz. nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Przepisy ust. 1 1 2 nie dotycza pracownikow Urzedu w sytuacji, ktére wymagaja podjgcia
srodkow do ochrony zycia lub zdrowia obywateli, a takze bezpieczenstwa zbiorowosci, w
szczegOlnosci w zwigzku z powszechnym zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego,
katastrofa, kleska zywiotowa o charakterze terrorystycznym.

W przypadku naruszenia prawa do odpoczynku, o ktérym mowa w ust. 3 pracownikom
Urzedu przyshuguje, w okresie rozliczeniowym, rownowazny okres wypoczynku.

§ 48.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktdérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie pracodawcy wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 §wigta.

. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, a takze
pracownik mlodociany.

§ 49.

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

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z

obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach

nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii;

b) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ tylko na wyrazne polecenie pracodawcy —

wzor polecenia §wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia. Nie uznaje si¢ za prace¢ w godzinach nadliczbowych, czynnosci

wykonywane przez pracownika bez wiedzy i zgody pracodawcy.
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§ 50.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Urzedem tj. sekretarz Gminy, skarbnik
Gminy, kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu, osoby na samodzielnych stanowiskach
wykonuja, w razie konieczno$ci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 51,
Za prace w niedziele i $wicta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 7% w tym
dniu, a godzing 7 ** dnia nastepnego.

§ 52.

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele lub w $§wieto pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy.

§ 53.

Zasady wynagradzania za prac¢ w godzinach nadliczbowych, w niedziele, $wigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych, w niedzielg 1 §wigta w pierwszej kolejnosci okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. i Kodeks Pracy.

ROZDZIAL X
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW

§ 54.
1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw.
2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy 1 umiej¢tnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.

ROZDZIAL XI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 55.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma
prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o
ktorym mowa wyzej, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w wypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 56.

Pracodawca jest zobowigzany :

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;
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5)

6)

o~

~

wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze srodki
ochrony indywidualnej;
wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi
pracy.
§ 57.
Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie
znajomos$ci  przepisOw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca.
Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
1) osoba wlasciwa ds. bhp — instruktaz ogolny;
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).

Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpozniej
12  miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczonych
do pracodawcow i kierownikow komorek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe
szkolenie winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesigcy
Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rdwni z czasem pracy.
Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ zgodnie z terminami nizej podanymi:

1) pracodawca - co 5 lat,

2) kierownicy - co 5 lat,

3) pracownicy administracyjno-biurowi - co 6 lat,

4) robotnicy (pracownicy obstugi) - co 3 lata.

§ 58.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych ponosi odpowiedzialno$¢ pracodawca, ktory jest szczegodlno$ci
zobowigzany do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkow
ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami i chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy;

zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz
odpowiedniego wyposazenia technicznego;

4) zapewnienia mozliwos$ci przestrzegania przez pracownikéw przepisoOw i zasad
bhp.

Wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych okresla zatacznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

3 § 59.

Odziez 1 obuwie robocze dla wyszczegolnionej grupy pracownikow, pracodawca zapewnia i
wydaje zgodnie z zapisami Instrukcji w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym
oraz $rodkami ochrony indywidualnej stanowiacej Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu
Pracy, Tabelg norm przydziatu i zuzycia $§rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego dla pracownikéw Urzgedu Gminy Poraj, ktorg stanowi Zatgcznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu Pracy.
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§ 60.

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

2.

1)
2)
3)
4)

5)

5.

zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze §rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 61.

. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Poraj,

petentow i zabezpieczenia mienia nalezacego do Gminy Poraj, a takze zapobiezenia
czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub mieniu pracodawcy wprowadza si¢
monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie
Urzedu kamery.

. Monitoring jest prowadzony catodobowo.
. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz

$3 upowaznieni pracownicy.

. Dostep pozostatych pracownikdéw oraz osob postronnych do urzadzen rejestrujacych

obraz jest zabroniony, za wyjatkiem : upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen
rejestrujacych obraz w celu dokonania niezb¢dnych napraw i czynnosci serwisowych oraz
inspektora ochrony danych.

Obraz zarejestrowany za pomoca urzgdzen monitoringu jest przechowywany za zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu RODO i Kodeksu Pracy. Podlega on zniszczeniu po
uplywie 1 miesigca od zarejestrowania, chyba, ze zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty
lub bedzie uzyty jako dowdd w postepowaniu prowadzonym przez wlasciwy sad lub inny
organ publiczny. Za przechowywanie i zniszczenie materiatdéw po uptywie okreslonym
prawem terminow odpowiada upowazniona osoba.

ROZDZIAL X11
PROFILAKTYCZNA OCHRONA ZDROWIA

§ 62.

Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze

si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Pisemnie opracowana Ocena Ryzyka Zawodowego dla poszczeg6lnych stanowisk
znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

Osoby przyjmowane do pracy podlegajg wstepnym badaniom lekarskim.

Kazdy pracownik podlega réwniez okresowym badaniom lekarskim, a takze badaniom
kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba, trwajacej
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5.

dhuzej niz 30 dni w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku. Okresowe i kontrolne badania przeprowadza si¢ na
koszt pracodawcy w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

Pracodawca na podstawie orzeczenia lekarskiego, przenosi do odpowiedniej pracy
pracownika, ktory stat si¢ niezdolny do wykonywania dotychczasowej pracy wskutek
wypadku przy pracy lub choroby zawodowej i nie zostal uznany za niezdolnego do
pracy w rozumieniu przepisow o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych.

Pracodawca ma obowigzek zagwarantowac pracujagcym przy monitorach okulary
korygujace wzrok, w sytuacji, gdy badania okulistyczne prowadzone w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania. Pracujacym przy
komputerze nalezg si¢ okulary, ktorych koszty pokrywa pracodawca, jesli lekarz zaleci
ich uzywane przy monitorze ze wzgledu na stan wzroku. Szczegétowe zasady w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

§ 63.

Pracodawca zapewnia positki profilaktyczne oraz napoje na zasadach okre§lonych w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow 2z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie
profilaktycznych positkéw i napojow. Nadzor na prawidlowym wykonaniem zasad
wydawania profilaktycznych positkdbw 1 napojow sprawuje kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.
Pracodawca moze wyplaci¢ ekwiwalent pracownikom rownowazny za 100 g herbaty
miesigcznie.
Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-

sanitarne, a takze Srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Pracodawca wprowadza w toaletach dla pracownikow stosowanie mydta w ptynie
czerpanego z dozownikow, recznikdw papierowych lub suszarki oraz papieru
toaletowego przemystowego zamykanych w specjalnej obudowie.

Normy przydzialu srodkoéw higieny osobistej dla pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi okreSla Zatagcznik nr 6 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL XIII
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 64.

1. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu, z dolu najpdzniej do 10 dnia
kolejnego miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptlata
nastepuje w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyptacane jest najpozniej do 10
dnia kazdego zakonczonego okresu rozliczeniowego o ktorym mowa w § 42.

3. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminie wyplaty wynagrodzenia za
prac¢ wskazanym w ust. 1.

Szczegbdlowe zasady przyznawania innych $wiadczen pieni¢znych okreslajg Regulamin

Wynagradzania obowigzujacy w Urzedzie i odrebne przepisy.
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§ 65.

1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika.

2. Termin wyptaty, w przypadku wyptaty wynagrodzenia na konto bankowe, uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli w terminie okre§lonym w § 71 ust. 1 wynagrodzenie wplynie na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do wyptaty zasitku z ubezpieczenia
spotecznego.

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

§ 66.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktdéra zobowigzani sg
zachowac: pracownicy zarzadzajacy zakltadem pracy w imieniu pracodawcy, pracownicy
prowadzacy sprawy kadrowe, pracownicy naliczajacy 1 wyplacajacy przedmiotowe
Swiadczenia, pracownicy zajmujacy si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od 0sob fizycznych, pracownicy administrujacy zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych.

ROZDZIAL XIV
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 67.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub
higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze zastosowaé kare pienigzng lub bezposrednio przepisy z Kodeksu
pracy.

3. Kary porzadkowe moze stosowaé Wjt, a pod jego nieobecnos¢ zastepujacy go
Sekretarz.

4. Wnioskowa¢ do os6b wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke.

6. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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10.

11.

12.

13.

8. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

9. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt a pod jego nieobecnosé
zastepujacy go Sekretarz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.

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

Postanowienia ust. 12 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 68.

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanych upomnieniem badz nagang jest
W szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spoznianie powodujace dezorganizacje pracy;

3) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i interesantow,

4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i1 zasad bhp;

5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komorki organizacyjnej;

6) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow;

7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

8) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Urzedu
oraz na terenie pracy;

9) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowigzkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;

10) naruszenie tajemnicy 0 danych osobowych pracownikow lub interesantow.

ROZDZIAL XV
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 69.

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczego6lnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuza podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody
| wyr6znienia:

1) nagroda pieni¢zna;

2) pochwatla pisemna;

3) pochwata publiczna;
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4) dyplom uznania.

Nagrody i wyr6znienia przyznaje Wojt na wniosek kierownika komorki organizacyjne;.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XVI
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 70.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§ 71.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 72.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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.

Przerwy wskazane w ust. 1 moga by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze
skutkowa¢ poézniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wcze$niejszym jej
zakonczeniem.

§ 73.
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Ilat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 74.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczego6lnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet. — zalgcznik nr 7.

22



ROZDZIAL XVII
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 75.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, 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.

§ 76.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkéw zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoSci
bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w  zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.

§77.

Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 84 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 78.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej Iub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
Czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw
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 kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

§ 79.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.
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Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg¢ i1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odr¢bnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

80.
Na mocy art. 18% Kodeksu pracy oso§ba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizsze] niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.
Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w
jakiejkolwiek  formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z  uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania zatrudnieniu.

ROZDZIAL XVIII
INNE POSTANOWIENIA

§ 81.

Pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzadkowac¢ stanowisko pracy, a
takze zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, sprzety, dokumenty, materialy, pieczecie,
druki $cistego zarachowania, elektroniczne nos$niki informacji i narz¢dzia pracy w
szczegoOlnosci przez zamknigcie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi.

Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winien wylaczy¢ urzadzenia elektryczne
oraz sprzet komputerowy.
Pracownicy = upowaznieni do  obstugi systemu  alarmowego  zobowigzani
sa do kazdorazowego wilaczania po zakonczeniu pracy oraz wylaczania przed

jej rozpoczeciem systemu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji

o systemie, a takze kodow, hasel zabezpieczajacych.

Klucze od budynku posiadajg wytacznie pracownicy upowaznieni przez pracodawce.
Pracownicy sg zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf i pomieszczen
biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlocznego zgloszenia tego faktu
pracodawcy.
Zabrania si¢ dorabiania dodatkowych kluczy bez wiedzy i zgody Wojta oraz Sekretarza -
kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.
Szczegodtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w urzedzie okres$laja odrgbne zarzadzenia pracodawcy.
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem
0s0b nieposiadajagcych w nim stanowiska pracy.
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§ 82.

Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przelozonych, wspdtpracownikow, podwtadnych oraz osob trzecich.

§ 83.

W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z pracodawca

z

pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialdow, wyposazenia (sprzgtu

komputerowego), telefonu, pieczatek, itp.

§ 84.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowac si¢ zadnymi czynnos$ciami niezwigzanymi z pracg;
2) w miar¢ mozliwosci spozywac positkow;
3) pali¢ tytoniu.

§ 85.

Pracownik nie powinien:

=

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenc;ji;

2) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatne;j
korespondenciji;

3) wykorzystywac urzadzen tacznosci w zaktadzie pracy, jak telefon koméorkowy,
telefon i faks, do celow prywatnych;

4) pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedacych wtasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania;

5) pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien pkt. 1 - 4.

$ 86.

Pracownicy za wyjatkiem sekretarza Gminy moga angazowac si¢ w dziatalno$¢
polityczna i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Urzedu;
2) dziatalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociagga za sobg korzystania z
urzadzen 1 wyposazenia pracodawcy.
Ponadto Sekretarza Gminy obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych
1 przynalezno$ci do nich.

ROZDZIAL XIX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 87.
W przypadkach, w ktorych przepisy prawa pracy wymagaja uzgodnienia lub
zaopiniowania dziatan pracodawcy przez przedstawicielstwo zatogi, przedstawicielstwo
to jest wylaniane na zebraniu ogélnym pracownikow.
Zebranie, o ktorym mowa w ust. 1 zwotuje Wojt, zawiadamiajac pracownikow o
terminie, miejscu i programie zebrania z wyprzedzeniem przynajmniej 3 dni.
Wybor przedstawicielstwa pracownikow jest wazny, gdy w zebraniu uczestniczy wigcej
niz potowa zatrudnionych, bez wzgledu na wymiar 1 charakter zatrudnienia.
Liczbe przedstawicieli i tryb wyboru ustalaja pracownicy na zebraniu.
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5. Pracownicy mogg postanowi¢ o wybraniu przedstawicielstwa do wszystkich lub
okreslonych spraw z zakresu prawa pracy i spraw socjalnych.

§ 88.
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:
1) Woit,
2) Sekretarz Gminy,
3) Kierownicy Referatow.
2. Biezaca kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

§ 89.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne

przepisy powszechnie obowigzujace.
§ 90.

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do
wiadomosci pracownikow Urzedu w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

Wojt Gminy

Katarzyna KaZmierczak
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Poraj z dnia 31 .12.2018 roku

(nazwa referatu)

Whniosek i udzielenie urlopu wypoczynkowego

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego,

oddnia ....cooviiiei dodnia ......coooviiii razemdni................
Zastepstwo obejmuje:..........coooiiiii

Podpis zastepujacego ..........coooeiiiiiiiiiiiinenn.

(podpis i pieczeé Przetozonego) (podpis Wnioskodawcy)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Poraj z dnia 31.12.2018 roku

Poraj,dnia ....................

POLECENIE
Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych wydaje Panu/Pani..............o.iiniiiiiiiiiiii e

polecenie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu.................coiiiiiiiii .

Polecenie pracy ma charakter szczegdlnej potrzeby pracodawcy i zwigzane jest z wykonaniem

/pieczgtka i podpis pracodawcy lub
osoby upowaznionej/

/podpis pracownika/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Poraj z dnia 31.12.2018 roku

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH, RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY BYC
WYKONYWANE PRZEZ CONAJMNIEJ DWIE OSOBY ORAZ RODZAJOW PRAC WYMAGAJACYCH

SZCZEGOLNEJ SPRAWNOSCI PSYCHOFIZYCZNEJ.

1. Do prac szczegdlnie niebezpiecznych w Urzedzie Gminy Poraj zalicza sig¢:

1) prace wykonywane na wysokos$ci powyzej jednego metra, przez konserwatorow i innych
pracownikow wskazanych przez pracodawce (prace z drabin i rusztowan),

2) prace, podczas ktorych pracownicy sg narazeni na styczno$¢ z czynnikami chemicznymi,
takimi jak: farby, rozpuszczalniki, lakiery, §rodki dezynfekcyjne:

2.

a)

pracownicy prowadzacy prace porzadkowe, ktorzy moga by¢ narazeni na czynniki
chemiczne (np. przy dezynfekowaniu powierzchni srodkami dezynfekcyjnymi),

b) pracownicy zatrudnieni przy malowaniu farbami syntetycznymi i lakierami,

3) prace wykonywane w ciggach komunikacyjnych (w pasie drogowym oraz przejsciach —
prace musza by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby),

4) prace wymagajace szczeg6lnej sprawnosci psychofizycznej — praca kierowcow srodkow
transportowych przeznaczonych do przewozu oséb,

5) prace z urzadzeniami o napg¢dzie mechanicznym i elektrycznym.

Wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac szczeg6lnie

niebezpiecznych:

1) warunki dopuszczenia pracownika do pracy:

a)

b)

c)
d)

ukonczona co najmniej szkota zawodowa w danej specjalnosci lub inne uprawnienia do
wykonywania zawodu, chyba ze pracodawca w konkretnych przypadkach zdecyduje
indywidualnie,

przejscie odpowiedniego instruktazu zawodowego, zapoznanie si¢ z instrukcja obstugi
oraz przeszkolenie bhp 1 ppoz.,

stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy, potwierdzony $wiadectwem wydanym
przez uprawnionego lekarza,

ubranie w odziez roboczg i §rodki ochrony indywidualnej przewidziane przez
pracodawce dla danego stanowiska w tabeli norm,

2) przy wykonywaniu prac szczegolnie niebezpiecznych pracodawca zapewnia:

a)
b)

c)

nadzor nad tymi pracami poprzez wyznaczone w tym celu osoby,
odpowiednie $rodki zabezpieczajace,

instruktaz pracownikow obejmujacy w szczegdlnosci:

— imienny podzial pracy,

— kolejnos$¢ wykonywania zadan,

—wymagania bhp przy poszczegdlnych czynno$ciach.
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Poraj z dnia 31.12.2018 roku

Instrukcja w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym
oraz Srodkami ochrony indywidualnej

§1
Instrukcja okres$la zasady przydzialu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej oraz $srodkami higieny osobiste;.

§2

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezplatnie i stanowig wtasno$¢ Urzedu.

2. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
I obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym
dokonanie naprawy.

§3

1. Odziez lub $rodki ochrony indywidualnej przysluguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktorych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje narazenie
na dzialanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow.

2. Odziez robocza przydziela si¢ pracownikom wykonujgcym prace, przy ktorej wystepuje lub
moze wystgpowac intensywne brudzenie lub dzialaja czynniki mechaniczne powodujace
przetarcia, rozdarcia, przyspieszajgce niszczenie odziezy wlasnej pracownika, a takze ze
wzgledu na okre$lone wymagania sanitarne, higieniczne lub estetyczne.

3. Odziez i obuwie robocze powinny by¢ wykonane zgodnie z normami dotyczgcymi odziezy i
obuwia roboczego.

4. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz stanowisk, na
ktorych powinny by¢ stosowane srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza okresla ,,Tabela
norm przydziatu i zuzycia §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow Urzedu Gminy Poraj” stanowigca Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy,
zwana dalej ,,Tabelg Norm Przydziatu™.

§ 4
1. Pracownicy powinni otrzymacé przystugujaca im odziez, obuwie robocze i srodki ochrony
indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.
2. Pracownicy, ktorym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymac przed
rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.

§5
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika oraz osobg wtasciwg ds. bhp przydziela pracownikowi dodatkowa odziez,
$rodki ochrony indywidualnej — poza normg okreslong w Tabeli Norm Przydziatu - w przypadku:

1) statego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego stanowiska
prac, wymagajacych uzupetnienia wyposazenia w odziez wedtug norm zawartych
w tabeli;

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higieng pracy, wymogow sanitarnych lub
estetycznych, zmian techniczno - organizacyjnych na stanowiskach pracy powodujacych
koniecznos¢ zastosowania dodatkowych §rodkéw ochrony indywidualnej lub dodatkowych
elementéw odziezy roboczej.

30



§6
Przydzial $rodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze by¢ czgsciowo lub catkowicie wstrzymany
decyzja Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym danego pracownika w przypadku niewykonywania przez nich
czynnosci okreslonych dla danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy
zmian techniczno - organizacyjnych eliminujacych konieczno$¢ wydawania odziezy, obuwia
roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualne;.

§7

1. Stanowiska pracy, na ktoérych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich zgoda, wtasna
odziez i obuwie robocze speiniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, okresla
Tabela Norm Przydziatu.

2. Wrlasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywac na stanowiskach pracy, na ktorych wykonywane
sa czynnos$ci zwigzane z bezposrednig obstuga maszyn i innych urzadzen technicznych lub
prace powodujace intensywne brudzenie odziezy oraz skazenie obuwia i odziezy $rodkami
chemicznymi, promieniotworczymi lub materiatami biologicznie zakazonymi.

3. W przypadku uzywania przez pracownika witasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust. 1 wyptaca
si¢ mu ekwiwalent pieniezny w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli Norm Przydziatu i
aktualnych cen obowiazujacych w danym roku.

4. Wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego do celow
stuzbowych zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu
pracy z powodu zwolnienia lekarskiego, urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu
wychowawczego, urlopu bezptatnego, swiadczenia rehabilitacyjnego, urlopu
okolicznosciowego, opieki nad dzieckiem, delegacji - podrézy stuzbowej trwajacej co najmnie;j
8 godzin lub innej nieobecnosci pracownika w pracy.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika wymienionej w § 7 ust. 4 dluzej niz 1 miesiac,
ekwiwalent pienigzny za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego za dany miesigc nie
przystuguje.

6. Ekwiwalent pieniezny za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego do celéw stuzbowych
wyptaca si¢ w okresach kwartalnych, najpdzniej 10 dnia miesigca nast¢pujacego po
zakonczonym kwartale.

7. W przypadku rozwigzania umowy o prace¢ lub jej wygasniecia, ekwiwalent wyplaca si¢ razem z
wyptatg innych naleznosci.

8. Wysokos¢ miesiecznego ekwiwalentu pienigznego stanowi sum¢ ekwiwalentow za
poszczegbdlne rodzaje odziezy, wyliczony poprzez podzielenie ustalonej ceny nowego
asortymentu odziezy przez okreslony w Tabeli Norm Przydzialu okres jego uzywalno$ci
wyrazony w miesigcach kalendarzowych.

9. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnos$ci odziezy
okreslony w Tabeli Norm Przydziatu przedtuza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy.

§8
Poszczegblne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i srodkow ochrony indywidualnej wydaje sie
na kart¢ indywidualng pracownika.

§9
Pracownik, ktéremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwe jej uzytkowanie i
zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
1) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem;
2) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie;
3) niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, w celu
otrzymania odziezy zamiennej.
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§ 10
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej przewidzianych dla

danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny byé uzytkowane zgodnie z ich
przeznaczeniem.

§11
1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych w porozumieniu z bezposrednim przetozonym
pracownika, po sporzadzeniu protokotu zniszczenia, obowigzany jest niezwlocznie wydaé
pracownikowi inng odziez przewidziang w Tabeli Norm Przydziatu.
2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢ kwote
roOwng niezamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

§12

1. Wydanie nowej odziezy nastgpuje bezposrednio po uptywie okresu uzywalnosci przydzielonej
uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego uzytkowania.

2. Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dtuzszych niz przewidywane w Tabeli Norm
Przydziatu, pod warunkiem zachowania wlasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzj¢ o
przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i
Spraw Spotecznych po zaopiniowaniu wniosku przez bezposredniego przetozonego.

§13

1. Pracownik zobowigzany jest do poniesienia zwrotu wydanej odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci tj. do 75% zuzycia,
nastapito rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko, na ktorym dany rodzaj
odziezy nie przystuguje.

2. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:
1) przejscia pracownika na emeryture lub rente;
2) $mierci pracownika,
3) po uptywie 75% uzywalnosci.

3. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wtasnosé

pracownika.

§ 14

1. Urzad nie ma mozliwosci zorganizowania prania i konserwacji odziezy roboczej wydanej do
statego uzytkowania, dlatego tez wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci
ustalonych kosztow tych czynnosci 1 niezbednych srodkow pioracych.

2. Ekwiwalent pienigzny za pranie i konserwacj¢ odziezy roboczej przystuguje rowniez
pracownikom, ktérym wyptacany jest ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy ochronnej i
roboczej.

3. Ustala si¢ wysoko$¢ ekwiwalentu miesigcznego za pranie i konserwacje odziezy ochronnej i
roboczej
- w wysokosci 20,00 zt za miesigc dla:

1) robotnika gospodarczego,
2) pracownia fizycznego zatrudnionego w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych,
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3) sprzataczek pracujacych wewnatrz budynku,
4) archiwisty.
5) Pracownika na stanowisku urzedniczym, pomocy administracyjnej, sekretarki,
6) Kierownika i z-cy kier. USC
5. W przypadku nieobecnosci pracownika wymienionego w § 14 ust.3 dtuzej niz 1/2 miesigca (bez
wzgledu na przyczyne) ekwiwalent pieniezny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
za dany miesigc nie przystuguje.
6. W razie wystgpienia sytuacji naprawy krawieckiej, szewskiej oraz odkazania odziezy roboczej
koszty zwraca Urzad po uprzednim przedstawieniu rachunku.
7. Ekwiwalent pieni¢zny za pranie i konserwacj¢ odziezy roboczej wyptaca si¢ w okresach
rocznych, nie p6zniej niz do 31 grudnia danego roku.
8. W przypadku rozwigzania umowy o prace lub jej wygasniecia, ekwiwalent wyplaca si¢ razem z
wyptata innych naleznosci proporcjonalnie do okresu za ktéry ekwiwalent jest nalezny.
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Poraj z dnia 31.12.2018 roku
TABELA NORM PRZYDZIALU I ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

PORAJ
L.p. Nazwa stanowiska Zakres wyposazenia Okres zuzycia
Pracownicy Urzedu O — plaszcz/kurtka przeciwdeszczowa 24 m-ce
nadzorujacy i kontrolujacy | O - buty gumowe wd. potrzeb do zuzycia
1. prace w terenie (W Sposob R - buty ochronne 24 m-ce
ciggly 1 wynikajacy z
zakresu czynnosci) ** R - kurtka ocieplana 3_okresy
zimowe
Kierownik, zastgpca USC, O — Kostium/ garnitur 36 - miesigcy
2. Pracownik na stanowisku O — bluzka biata 12 - miesigcy
urzedniczym™* O- pantofle 36 - miesiecy
Elektryk I pracownicy O — ptaszcz/kurtka przeciwdeszczowa 24 m —ce
Urzedu
wykonujacy prace w R - buty ochronne 36 m—cy
3. terenie (W sposob
wynikajacy z zakresu R- kurtka ocieplana 36- m-cy
czynnosci ) **
R - ubranie robocze ( bluza + spodnie) 12 m-cy
R- ubranie ocieplane (kurtka + 2 okresy
spodnie) zimowe
R — czapka wiosenno-letnia 12 m-cy
R- czapka zimowa + rgkawice 2 okresy
Robotnik gospodarczy, zimowe zimowe
pracownicy fizyczni R - buty trzewiki /obuwie robocze
4 zatrudnieni w ramach robdt | wiosna/lato 12 miesigey
' publicznych lub prac R — buty filcowo — gumowe 2 okersy
interwencyjnych pracujacy | jesiefi/zima zimowe
na zewnatrz* O- rekawice ochronne wd. potrzeb do zuzycia
O - kamizelka ostrzegawcza wg. Do zuzvei
0 zuzycia
potrzeb
O — kurtka/ ptaszcz D .
. 0 zuzycia
przeciwdeszczowy wg. potrzeb
O- okulary ochronne wg. potrzeb Do zuzycia
O- buty gumowe — wd. potrzeb Do zuzycia
5 Pomoc administracyjna, O -marynarka/zakiet 36 — miesigcy
' sekretarka** O -pantofle 36 - miesiecy
R — fartuch z tkanin syntetycznych lub 12 m-c
fartuch z elanobawelny/bawelniany y
5 Sprzataczka pracujaca R - trzewiki profilaktyczne 12 m-cy
' wewnatrz budynku** O - rekawice gumowe wd. potrzeb do zuzycia
O- szelki bezpieczenstwa do mycia do zuzvei
. 0 zuzycia
okien wd. potrzeb
R - fartuch 12 m-cy
. R - okrycie gk 12 m-c
7. Archiwista** ORIl SONY 5 y
O - rekawice baweliane Do zuzycia
O- pantofle 36 miesigcy
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* Wydanie odziezy roboczej i obuwia roboczego pracownikowi nastepuje w przypadku
wykonywania przez niego czynnosci stuzbowych w terenie. Decyzje w Sprawie zaopatrzenia
pracownika w odziez roboczq i obuwie robocze podejmuje na wniosek bezposredniego
przetozonego danego pracownika Kierownik Referatu Organizacyjnego i spraw
Obywatelskich Stosownie do sposobu/charakteru wykonywania czynnosci przez danego
pracownika, istnieje mozliwos¢ wydania pracownikowi tylko czesci asortymentu odziezy i
obuwia roboczego wskazanego w tabeli dla danego stanowiska pracy.

** Stanowiska, na ktorych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich zgodg, witasna odziez i
obuwie robocze spefniajqgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Za uzywanie wtasnej
odziezy i obuwia wyptacany jest ekwiwalent obliczany na podstawie sredniej ceny zakupu ubr.ania i
obuwia
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Zatqcznik nr 6 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Poraj z dnia 31.12.2018 roku

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY PORAJ

Lp. | Nazwa stanowiska Zakres przydzialu I10§¢/Okres
Pracownicy Urzedu
1 administracyjni herbata 100 gr/m-c
Pracownicy fizyczni zatrudnieni w
ramach robot publicznych i herbata 100 g/m-c
interwencyjnych pracujgcy na pasta bhp 1 op. 500 g/ m-c
2 | zewnatrz krem ochronny do rak 1 szt./m-c
herbata 100 g/m-c
pasta bhp 1 op. 500 g/ m-c
3 |Robotnik gospodarczy krem ochronny do rak 1 szt./m-c
s Sprzataczka pracujagca wewnatrz krem do rak 1 szt./m-c
budynku herbata 100 g/m-c
5 | Archiwi krem do ragk 1 szt./kwartat
rehiwista herbata 100 g/m-c
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Zatqgcznik nr 7 do Regulaminu

Pracy Urzedu Gminy Poraj
z dnia 31.12.2018 roku

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg — przy pracy statej;
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30st., a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 8Kg - przy pracy stalej;
2) 15Kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Przewozenie cigzardw o masie przekraczajace;j:
1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;
2) 80 Kkg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4 kotowych;
3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarOw obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia ci¢zarOw po powierzchni réwnej, twardej i1
gladkiej, o pochyleniu nieprzekraczajacym:
1) 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2;
2) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadkach przewozenia cigzarow po powierzchni nierdéwnej, w sposob okreslony w
pkt 11 2, masa cigzar6w nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ
na zmian¢ robocza;

2) prace w pozycji wymuszonej;

3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

5. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1) poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB;

2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB;

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

6. Dla kobiet w cigzy prace przy obstludze monitoréw ekranowych (komputerow) powyzej 4
godzin na dobg.
7. Dla kobiet w cigzy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.
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