Zarzadzenie Nr 3.4.2022
Wéjta Gminy Chelm Slaski
z dnia 14 lutego 2022 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Chelmie Slaskim

Na podstawie art. 104'i art 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
—Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22021 r.,
poz.1372 z pdzn. zm.)

zarzadzam,co nastgpuje :

§1.

Wprowadzié Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Chelmie Slaskim.

§2.

Zobowigzuje sie Kierownikéw Referatow do zapoznania z tredcig
regulaminu podlegtych pracownikéw.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r.

§5.

W dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Zarzadzenie
nr I11/19/09 Wojta Gminy Chetm Slaski z dnia 10 grudnia 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Chelmie Slgskim
wraz z pézn. zm..






Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3.4.2022
Wéjta Gminy Chetm Slaski
z dnia 14.02,2022 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W CHELMIE S$LASKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane
Z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdow $wiadczacych prace
w Urzedzie Gminy w Chetmie Slaskim.
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy .

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1} pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzgd Gminy
w  Chetmie Slaskim, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy
wykonuje Wéjt Gminy Chetm Slaski,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawic: wyboru,
powolania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

3) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ Woéjta Gminy Chelm
Slgski, Zastepce Woéjta Gminy Chelm Slaski, Skarbnika, Sekretarza
oraz Kierownika Referatu.

§ 3.
Pracodawca zapoznaje z trefcig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpocz¢ciem przez niego pracy. Oswiadczenie pracownika
o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje wlaczone do jego akt osobowych.

§ 4.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy w Chetmie Slaskim, a pozostate
czynnosSci sekretarz, z tym Zze wynagrodzenie wojta ustala Rada Gminy w Chelmie
Slaskim w drodze uchwaly.



Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracodawcy

§5.

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do :

1)

2)

3)
4)

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy, w zakresie
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami
wspélzycia spolecznego,

okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umoéw o prace ,

zadania od pracownika ztozenia o$wiadczenia o stanie majatkowym,

zadania od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych.

§ 6.

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)

4
)

6)
7)
8)

9

zapewnienie pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kreujgcego tres¢ stosunku
pracy (wybdr, powolanie, umowa o prace),

zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace w zakladzie pracy z zakresem
jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych warunkdéw  pracy
oraz przeprowadzanie systematycznych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze informowania pracownikdéw o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami,

terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen,
prawidlowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
niezwloczne wydanie pracownikowi §wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy,

przechowywanie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem

10) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
11) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika,
12) niestosowanie i niedopuszczanie do jakichkolwiek form dyskryminacji

w zatrudnieniu, w szczeg6lnoéci ze wzgledu na: pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy. Informacja o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy,

13) przeciwdzialanie mobbingowi w pracy ,
14) zapewnienie pracownikowi potrzebnych do wykonywania pracy materiatow,

wyposazenia i urzadzen oraz odziezy i obuwia roboczego,

15) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly

warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.



(S

§7.
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres
nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi
wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami,
Ze powierzenie:
- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
- jest zgodne z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.
Pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenie§¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosei, w kazdym czasie, jezeli nie
narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniala pracownika
samorzgdowego oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;].
Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostaly dokumentacjga w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktérej pracownik
ma by¢ zatrudniony.

§ 8.
Szczegbtowy zakres obowigzkow pracownika okreélany jest w zakresie czynnosci.
Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i wlasciwe uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materiatow
i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materialow
i urzadzen.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw

§ 9.

Pracownikom przyshiguja w szczegélnoscei uprawnienia do :

1)

2)
3)

4)

3)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umows o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze, oraz podczas urlopéw,

réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunk6éw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w szczegélnoscei
bez wzgledu na wiek, ple€, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosd,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace o jednakowej
wartosci, ktéorych wykonywanie wymaga od pracownikow pordwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku .
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,



§ 10.
Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci :

1) znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku,

2) przestrzeganie prawa,

3) wykonywanie zadai sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

4) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy , jezeli nie s3 one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiladnymi, wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) przestrzeganie w miejscu pracy zasad wspolzycia spolecznego,

7) dbanie o staranny i estetyczny ubiér w miejscu pracy,

8) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci,

10) dbanie o dobro Urz¢du i jego mienia,

11) dbanie o czystosé i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

12)nalezyte zabezpieczenie po =zakoficzeniu pracy dokumentéw, urzadzen,
i pomieszczen pracy,

13) przestrzeganie czasu pracy,

14) przestrzeganie regulaminu pracy ,

15) przestrzeganie przepisdw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

16) przestrzeganie tajemnic chronionych prawem,

17) przestrzeganie ochrony danych osobowych,

18) Zlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

§ 11.
Pracownikom zabrania si¢ :

1) wnoszenia , spozywania na terenie Urzgdu napojéw alkoholowych , przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie Urzgdu pod wplywem takich
napojow lub srodkéw zard6wno w czasie pracy, jak i po jej zakonczeniu a takze
wowczas gdy pracownik korzysta ze zwolnienia od pracy,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, oprécz miejsca do tego wydzielonego
i odpowiednio oznakowanego,

3) opuszczania w czasie pracy Urzedu bez zgody przelozonego,

4) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialéw pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywana pracg ,

5) korzystania w miejscu pracy z programéw komputerowych nie posiadajacych
licencji lub wykorzystywania programéw komputerowych niezgodnie z licencja,

6) korzystania w miejscu pracy z Internetu w celach nie zwigzanych z wykonywana
pracg ,

7) wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktére wykonujg w ramach obowigzkéw stuzbowych , wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczosé¢ lub interesownosé .

§ 12,
Cigzkie naruszenie przez pracownika w szczegOlno$ci postanowiefi okreslonych
w §§ 101i 11 moze stanowié przyczyne rozwigzania umowy o pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika.



§ 13.

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym nie moze
wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolijacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$é oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajaeymi
Z ustawy. _

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego
ktoregokolwiek z zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢
Z nim, bez wypowiedzenia stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 Kodeksu pracy
lub odwoluje sie go ze stanowiska.

§ 14.
. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany
zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne
os$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci
gospodarcze;j.

. Pracownik samorzadowy o ktérym mowa w ust. 1 jest zobowigzany zlozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ei gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci
gospodarcze] na pracownika samorzadowego, o ktéorym mowa w ust. 1 jest
nakladana kara upomnienia albo nagany.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

§ 15.

. Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym
W czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢
shuzbe przygotowawcza.

. Zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Chelmie
$lqskim uregulowane zostaly w odrebnym Zarzadzeniu Wojta Gminy Chelm
Slaski.

§16.

. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzeZzeniem
odbywania shuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczy, sklada w obecnosci wojta lub sekretarza Slubowanie
o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
shuizy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku
prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”, Do tredci §lubowania
moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog”. Ztozenie slubowania pracownik
potwierdza podpisem.

. Odmowa zlozenia slubowania, o ktérym mowa w ust. 1 powoduje wygasnigcie
stosunku pracy.



Rozdzial IV
Czas pracy

§17.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w peni wykorzystany na prace zawodowg .

§ 18.
W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
a) zadaniowy system czasu pracy,
b) system réwnowaznego czasu pracy,
¢) system podstawowego czasu pracy.

2. Do w/w systeméw stosuje si¢ jednomiesigczny okres rozliczeniowy.

3.

Podstawowy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przeci¢tnie
40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy
pracownikéw moze zosta¢ przedhuzony do 10 godzin na dobe. Przedluzony
dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach.

Praca w godzinach przekraczajgcych normy okredlone w pkt. 3 i 4 stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.
Dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi
tj. dozorcy dopuszcza si¢ przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
do 12 godzin co jest réwnowazone dniami wolnymi od pracy.

Czas pracy pracownikéw z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy pracownikéw
legitymujacych sie umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Pracownicy niepelnosprawni nie mogs wykonywaé pracy w godzinach
nadliczbowych i w porze nocnej.
Stosowanie nizszych norm czasu pracy do niepelnosprawnych, a takze zakaz pracy
w porze nocnej 1 nadgodzinach nie dotyczy jednak:

e zatrudnionych przy pilnowaniu (tj. dozorcy) oraz
e ody, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajagcy badania

profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad
tg osobg wyrazi na to zgode.

§19.

. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie
wyboru a takze do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na
stanowisku pomocniczym tj. goniec.

Roéwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow z powolania
oraz zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach urzedniczych,



w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz dla osdb zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obshugi tj. dozorca, kierowca.

System podstawowego czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi tj. sprzataczka i kierowca dowozacy dzieci
do gminnych placéwek oswiatowych.

§ 20.

. Praca w Urze¢dzie w réwnowaznym systemie czasu pracy dla pracownikéw

z powolania oraz zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierowcy odbywa si¢ od

poniedziatku do pigtku tj.:

poniedziatek - 0d 7:30 do 15:30
wtorek -0d 7:30 do 17:00
sroda -od 7:30 do 15:30
czwartek -od 7:30 do 15:30
piatek - od 7:30 do 14:00

2. Praca w podstawowym systemie czasu pracy pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych i obstugi odbywa sig:
a) dla pracownikéw - sprzgtaczki
- od poniedziatku do piatku w godz. 8:00 do 12:00,
b} dla pracownika — kierowca dowozacy dzieci do gminnych placéwek
o$wiatowych
- od poniedziatku do pigtku w godz. 07:00 do 15:00.
¢) dla pracownika — opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze
placéwek o$wiatowych)
- od poniedziatku do pigtku w godz. 07:00 do 15:00.

3. Praca w rébwnowaznym systemie czasu pracy pracownikow zatrudnionych na

4.

stanowiskach pomocniczych i obshugi tj. dozorcy odbywa si¢ od niedzieli do .
soboty od godz. 18:00 do godz. 6:00.

Pracownicy zaliczani do umiarkowanego lub znacznego stopnia
niepelnosprawnosci $wiadcza prace w kazdym systemie czasu pracy od
poniedziatku do pigtku w godzinach od godz. 7:30 do godz. 14:30.

5. Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

1.

ustala si¢ indywidualnie.

§21.
Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy i przy
pilnowaniu mienia ustala harmonogram czasu pracy.
Harmonogram czasu pracy ustala dla kazdego okresu rozliczeniowego Sekretarz
Urzedu Gminy w Chetmie Slaskim.
Zmiang harmonogramu czasu pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego,
uzasadniajg wylacznie nastepujace okolicznosei:
a) nieprzewidziana nieobecno$¢ pracownika w pracy powodujaca koniecznosé
zapewnienia zastgpstwa na jego stanowisku pracy spowodowana
w szczegllnoscei:
- chorobg pracownika,
- urlopem wypoczynkowym,
- urlopem, o ktérym mowa w art. 167> Kodeksu Pracy,
- skorzystaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa
w art. 188 Kodeksu Pracy,



b) rozwigzanie z pracownikiem umowy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego,
skutkujace koniecznoscig zapewnienia zastepstwa na jego stanowisku,
¢) inne okolicznosci powodujace koniecznos¢ zapewnienia zastgpstwa pracownika
podczas jego nieobecnosci w pracy.
4. Po zakonczonym okresie rozliczeniowym podstawa ustalenia i wiasciwego
rozliczenia czasu pracy sg m.in.: harmonogram, lista obecnosci.

§ 22.
W systemie rOwnowaznego czasu pracy, czas pracy:
a) pracownic w cigzy,
b) pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku zycia
bez ich zgody - nie moze przekracza¢ 8 godzin . Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas nie przepracowany w zwiazku ze zmniejszeniem z tego
powodu wymiaru jego czasu pracy.

§ 23.

1. Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach Wojt moze ustalié
indywidualny rozklad czasu pracy wprowadzajac inne godziny rozpoczgcia i
koriczenia pracy przez pracownika w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik
jest objety.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zmiane godzin pracy ustalonych w § 20

ust. 1. Zmiana godzin pracy odbywa si¢ zgodnie z zarzadzeniem Pracodawcy na 7 dni

przed przewidywang zmiang godzin pracy.

§ 24.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

2. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy.
Pracownikom przystuguje co najmniej S-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
ekranowy co najmniegj przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 25

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z praca .

2. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

3. Karta ewidencji obejmuje: prace w poszczegblnych dobach, w tym prace
w niedziele 1 $wigta w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni
wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy .

§ 26.
1. Pora nocna obejmuje czas mi¢dzy godzinami 2200 a 600. Za kazda godzing przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie z Kodeksem pracy.
2. Niedziele oraz $wigta okreslone odr¢bnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy.



Przez prace w niedziele lub swigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

§27.
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozklad czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie pracodawcy pracownik
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz niedziele i $wieta .
Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub opiekujgcych si¢
dzieémi do lat o$miu.
Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas , na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakoriczeniu .
Pracodawca potwierdza wykonywanie przez pracownika pracy w godzinach
nadliczbowych na druku okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.
Druk wniosku o udzielenie dnia wolnego od pracy lub wyplate wynagrodzenia
w zwigzku z przepracowanymi godzinami nadliczbowymi okreglony zostat
w zalgczniku nr 3 do niniejszego regulaminu. Wniosek przechowywany jest facznie
z ewidencjg czasu pracy pracownika.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie
moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
dobowego odpoczynku.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢é dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 28.

Pracodawca iest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z przepiséw prawa pracy lub innych przepisow prawa.

§ 29.

Pracownikowi przyshiguje 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

malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika Iub pod jego bezposrednig opieks.
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Rozdzial V
Organizacja i porzadek pracy

§ 30.

1. Bezpoéredni przelozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika
oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajgc mu stosownych
wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowiazk6éw i przechowywania sprzetu
i materiatow.

2. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedny sprzet i materialy zapewnia Referat
Spraw Spolecznych i Organizacyjnych .

§ 31.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
a) zapoznad si¢ z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym, regulaminem
wynagradzania, regulaminem ZFSS oraz instrukcjami i zarzagdzeniami
obowiazujacymi na stanowisku pracy,
b) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, uwzgledniajagc m.in. szczegdlowe zapoznanie pracownika
z ryzykiem zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg, a takze
potwierdzi¢ na pi§mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
¢) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§ 32.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla uzyskania wilasnych korzysci materialnych ani podejmowac
dziatafi mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosc.

§ 33.
Stosunek pracy pracownika ulega rozwiazaniu na zasadach i w terminach przewidzianych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w kodeksie pracy.

§ 34.

1. Po zakoficzeniu pracy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy i pomieszczenie oraz wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu
pieczecie, narzedzia, sprzet oraz dokumenty.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pokdj obowigzany jest  wylaczyé
urzgdzenia, zamkngé okna, zamkngé pokéj i klucz pozostawié¢ w gablocie
znajdujacej sie na portierni

3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Urzedu dokumenty oraz przedmioty
stanowigce wlasnos¢ pracodawcy, tylko za zgoda przelozonego.

§ 35.
1. Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone po uzyskaniu zgody Wéjta lub na jego polecenie .
2. O fakcie opuszczania budynku nalezy powiadomi¢ rdéwniez osoby
odpowiedzialne za zamknigcie budynku.

11



§ 36.
W razie nieobecnosci kierujacego referatem zastepuje go pracownik wyznaczony
przez niego.
W razie nieobecno$ci pracownika zastepuje go inny pracownik zgodnie
z zastepstwem okre§lonym w zakresie czynnoéci stuzbowych. W przypadku
nieobecnosci rowniez tego pracownika kierujacy referatem wyznacza osobg do
pelnienia zastgpstwa lub rozdziela czynnosci pomig¢dzy innych pracownikow .
W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikoéw Kkierujacy referatem zglasza ten fakt Wojtowi Gminy,
ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie .
W przypadku nieobecnoéci pracownika na stanowisku bezposrednio podleglym
Wojtowi Gminy zastgpstwo pelni inny pracownik zgodnie z zastgpstwem
okreslonym w zakresie czynnosci  lub osobe do pelnienia zastgpstwa wyznacza
Wojt.

§ 37.

W zwigzku z rozwiazaniem lub wygasénigciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczyé si¢ i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, ktérej
wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

ok
.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia

§ 38.
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace w szczegdlnosei
odpowiadajace rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym
przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jakosci  $wiadczonej pracy,
zgodnie z umowga o prace .
Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych  okresla
pracodawca w regulaminie wynagradzania .
Wynagrodzenie platne jest za przepracowany miesiac.

§ 39.
Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest 28 dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien

wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Na pisemny wniosek pracownika dotyczacy wyplaty wynagrodzenia do rak
wlasnych wynagrodzenie moze by¢ wyplacane w kasie Urzedu, znajdujacej si¢
W jego siedzibie, w godzinach pracy Urzedu.

W przypadku zlozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3, wynagrodzenie
wyplacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;.
Pracodawca na zadanie pracownika jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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Rozdzial VII
Obecnosé w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien

§ 40.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie , by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowatl si¢ na stanowisku pracy .

§ 41.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy na liscie obecnosci znajdujacej sig
w sekretariacie.

§42.
Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub brak wpisu do ewidencji wyjsé
oznacza nicobecno$¢ wymagajgca wyjasnienia.

§ 43.
W przypadku spdéznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosié si¢
do przelozonego w celu usprawiedliwienia si¢ oraz spdZnienie odnotowaé
w ewidencji spéZnien znajdujacej si¢ w sekretariacie.

§ 44.

1. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonhczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza Urzad w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych wymaga uprzedniej zgody przelozonego.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany do kofica okresu rozliczeniowego.

3. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych .

§ 45.
Wyjscia w godzinach pracy poza Urzad zar6wno w sprawach shuzbowych jak
i prywatnych wymagaja odnotowania w ewidencji wyj$¢ znajdujacej si¢
w sekretariacie .

§ 46.

. Wyjscie poza Urzad w celu zalatwiama spraw shluzbowych wymaga
powiadomienia przetozonego.

2. W przypadku polecenia wyjazdu shuzbowego pracownik otrzymuje zatwierdzong
przez pracodawce delegacje — polecenie wyjazdu stuzbowego. Gdy wyjscie ma
charakter krétkotrwaty i sprawy sa zalatwiane na terenie Gminy, pracownik nie
pobiera delegacji, dokonuje jedynie odpowiedniego wpisu w rejestrze wyjéé
stuzbowych

§ 47.

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ w pracy z przyczyny z géry wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia  powinien uprzedzi¢ o tym przeloZonego,
przynajmniej dzien wczesnie;j.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych pracownikowi stawienie si¢
do pracy jest on obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przeloZzonego
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie pdzniegj
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy .
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3. O przyczynie niecbecnosci pracownik moze zawiadomié¢ osobidcie, telefonicznie
lub przez inng osobg albo listem poleconym, przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie. W ten sam sposdb pracownik
usprawiedliwia spdZnienie do pracy .

5. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nicobecnosci pracownik
jest obowigzany przedlozyé pracodawcy najpdzniej w  terminie 7 dni od
zaistnienia przyczyny nieobecnosci

Urlopy wypoczynkowe VIII

§ 48.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
cz¢$§¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktérych zaliczamy réwniez niedziele, $wieta i inne dni wolne od pracy.

3. Pracodawca nie ustala planu urlopéw. Pracodawca ustala termin urlopu
po porozumieniu z pracownikiem, z uwzglednieniem zapewnienia ciaglosci pracy
referatu.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowej, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu ,

Rozdzial IX
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 49.
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonej
organizacji i porzadku pracy, przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecno$ci w pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, regulaminu pracy,
narusza obowigzki pracownicze, pracodawca moze zastosowas:
a) kar¢ upomnienia ,
b) kare nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczerfistwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych , opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
— pracodawca moze rowniez zastosowaé kare pieniezna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
algcznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potraceri, o ktérych mowa w art.
87§1 pkt. 1-3 KP.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke.
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5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

6. Odpis zawiadomienia o karze sklada si¢ do akt osobowych pracownika, a usuwa si¢ go
z akt po roku nienagannej pracy.

7. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw wobec zastosowanej kary, moze w ciggu 14 dni od
dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

8. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Rozdzial X
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 50.

Podstawowym obowlazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegblnodci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1.

a} znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

b) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej,

¢) dbaé o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczentu,

d) poddawaé¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim
oraz stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich ,

€) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 51.
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych
w § 50 w szczegllnosci przez wydawanie stosownych poleceri, usuwanie
ewentualnych  uchybiefi lub zagrozen  oraz zapewnienie niezwlocznego
wykonania zaiecefi organdéw nadzoru nad warunkami pracy oraz wskazan
lekarskich.

2. W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1)
2)

3)
4
5)

organizowania pracy i stanowisk w sposéb  zapewniajacy  bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
kierowania pracownik6w na badania lekarskie,

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczenl i wyposaZenia,
informowania pracownikéw o wystepujgcym ryzyku zawodowym, ktore wigze sig
z wykonywang praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami co kazdy
pracownik potwierdza odrebnym pismem.
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§ 52.
Pracownikom zabrania si¢:
1. wykorzystywania sprze¢tu i urzadzen niezgodnie z przeznaczeniem,
2, samowolnego przerabiania lub demontowania sprzgtu i urzadzen.

§ 53.
Pracodawca moze dopuéci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w przypadku, gdy odbyl on niezbedne szkolenia wstepne w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy .

§ 54.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo innych osdb, pracownik ma
prawo i obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie
zawiadomié o tym przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust.l
pracownik powinien oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac
o tym przelozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 55.
1. Pracownikom  przysluguje odziez i obuwie robocze zgodnie z wykazem
okreslonym w zalaczniku nr 6 do niniejszego regulaminu.
2. Na terenie Urzedu Gminy pomieszczenia sanitarne s3 wyposazone w S$rodki
czystodci do osobistego uzytku.
3. Przydzielong odziez roboczg pracownik jest zobowigzany utrzymywal we
wlasciwym stanie sanitarno-higienicznym. Pracownik ma mozliwo$é prania odziezy
roboczej na terenie Urz¢du Gminy, w pomieszczeniu gospodarczym wyposazonym
w proszek do prania.

§ 56.

Pracodawca jest obowigzany podja¢ w razie wypadku przy pracy niezbedne
dziatania eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej
pomocy osobom poszkodowanym oraz zapewnié¢ ustalenie w przewidzianym
trybie okolicznosci 1 przyczyn wypadku 2 takze zastosowaé odpowiednie $rodki
zapobiegajace podobnym wypadkom.
Pracodawca zapewnia srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Pracodawca jest obowigzany poinformowaé pracownikéw o pracownikach
wyznaczonych do:
1) udzielania pierwszej pomocy,
2) wykonywania czynnodci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 11 2 obejmuje:

1) imie i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;j.
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Rozdzial XI

Uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem

§ 57.
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocne;j.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

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

§ 58.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
- gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
- w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan ¢igZy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.

§ 59.
Pracownica karmigca dziecko piersiz ma prawo do 2 podlgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy
po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy 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 i 2 mogg byé na wniosek pracownicy laczone, co moze
skutkowaé p6zniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesdniejszym jej
zakonczeniem,

§ 60,
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 61.

. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac

szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,
mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie
dziecka piersia. Wykaz tych prac okre$la zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy.

2. W Urzgdzie nie zatrudnia si¢ mtodocianych pracownikéw.
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Rozdzial XII
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 62.

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi. W celu zapewnienia
pracownikom szczegélowych informacji, pracodawca udostgpnia przepisy
dotyczace mobbingu wynikajace z Kodeksu Pracy w dziale Kadr.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z zespolu pracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$fuczynienia pieni¢inego
za doznang krzywdg.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne
wynagrodzenie za pracg.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno zawieraé
przyczyne, o ktérej mowa w ust. 2 uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdzial XTI
Przepisy konicowe

§ 63.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy z zakresu prawa pracy, a w szczegélnosci Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzgdowych wraz z aktami wykonawczymi.

§ 64.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokrelony i moze by¢ zmieniony w trybie
przewidzianym dla jego wydania.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie,
narodowo$¢é, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreSlony
albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracownicy majg réwne prawa z tytwlu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw;
dotyczy to w szczegblnoséci rownego traktowania mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu.

3. Postanowienia umdéw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu s niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia
te nalezy zastapié odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

4. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt 1.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt 4 jest takze:

- dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

- niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgce
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozagdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady réwnego frakiowania w zatrudnieniu, uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 1, ktérego skutkiem
jest w szczegllnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

- niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

- pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

8. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne



lub inne przyczyny wymienione w pkt 1,

- stosowaniu srodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

- stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunk6w zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

9. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okre§lony czas, zmierzajgce do wyroéwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 1, przez zmniejszenie
na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierdéwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

11. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartoSci. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

12. Pracami o jednakowe] warto$ci sg prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej
odpowiedzialnodci i wysitku.

13. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

14. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przyslugujgcych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia. Przepis ten stosuje sig
odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.
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Zaltacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA
Pracownika ......oiiireeirniiinecicairnnt i ieiveaeraseensa s ieaa s
zatrudnionego na stanowiskul .........cooiiiiiiiiiiiii i e

1. BHP ( rozliczenie odziezy i sprzetu ochronnego , ekwiwalentéw ) :

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

{data , pieczg¢ 1 podpis)

2. Rozliczenie dokumentéw stuzbowych , pieczatek , upowaznien , kluczy:

..........................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

(data , piecze€ i podpis)
4. Rozliczenie powierzonego mienia , kasy , drukéw $cistego zarachowania :

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

" (data., piecze i podpis)]
5. Place ( wynagrodzenia , zasilki , odszkodowania , pobrane zaliczki):

{data , pieczg€ i podpis)

Os$wiadczam, ze zapoznalem (-am) si¢ z wymienionymi w karcie obiegowe;]
zobowigzaniami i nie wnosze , wnosze' nastepujgce uwagi :

(data i podpis pracownika )

! niepotrzebne skreslic






Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Chelm Slaski, dnia .........c.cccevennnn.
/mazwisko i imi¢/
/Referat/
WNIOSEK O URLOP

1. Prosze o udzielenie mi ....... dni / godz. urlopu taryfowego (okolicznosciowego)

od dnia ...oooviiiiiiii e do dnia .....ooiiiiiiii

( w przypadku urlopu okolicznos$ciowego nalezy podaé przyczyng)
2. Zastgpstwo w czasie urlopu petnic bedzie : .......cooovuviiiniiiiiiiiiii e,
3. Pozostalo do WyKOTZYStania .........ccccveiiiiiiiiriiiiiiiininermeeirismiireeanireisaeraon

" (podpis osoby pelniaeej zastepstwo) (podpis osoby ubiegajace; sie o urlop)

(akceptacja przetozonego) ( kadry)






Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

Wykaz odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
przystugujacych pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy

odziez robocza, czgstotliwosé srodki
Lp. stanowisko pracy obuwie przystugiwania ochrony
1. fartuch, co roku krem do rgk
L. Sprzataczka 2. buty antyposlizgowe, co 2 lata - do zuzycia,
3. rgkawice gumowe do zuzycia nie czegscie]
niz 1 szt na
kwartal
l.ubranie robocze letnie co 3 lata
(spodnie +bluza z dlugim
2, Dozorca rgkawem),
2. koszulka baweliana , co 3 lata
3.koszula flanelowa, co 3 lata
4 kurtka robocza ocieplana, co 5 lat
5.buty robocze za kostke, co 5 lat
6.rekawice robocze do zuzycia
1.fartuch drelichowy, co 5 lat
3 Konserwator 2.rekawice robocze do zuzycia
1.Buty gumowe wysokie; do zuzycia
4. Inspektor 2. Trzewiki za
nadzoru kostke z podeszwa do zuzycia
olejoodporng wchodzaca na
nosek, odpomna na przebicie,
z podnoskiem stalowym
antyelektrostatyczne;
3.Kuitka przeciwdeszczowa raz na 5 lat
z podpinka zimowa;
4 Kask ochronny z ABS, do zuzycia
z regulowanym obwodem
glowy , paskiem
podbrédkowym w kolorze
biatym;
5.Kamizelka ostrzegawcza. do zuzycia

Odziez ochronng oraz obuwie robocze a takze srodki ochrony indywidualnej zapewnia
pracodawca.







Zalgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersia.

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym regcznym transportem cigzaréw
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmianeg robocza,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,

3) reczne przenoszenie przedmiotéw pod gore:

4) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu;

5) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udzial w zespolowym
przemieszczaniu przedmiotow;

6) przewozenie tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym poruszanym
r¢cznie;

7) prace w pozycji wWymuszone;j;

8) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg,

3) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$é ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gbére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 300, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg,

5) reczne przenoszenie pod goére - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 300, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej 4 kg,

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu;

7) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow.



IL. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
i poltpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;
II1. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig - prace stwarzajace ryzyko cigzkiego
urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa
chemicznego, usuwanie skutkéw awarii,

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysoko$ci
(bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.



