Wéjt Ginuiv Lipnik
WOj. Svtohizyskia
27-640 Lipnik

Zarzadzenie Nr 51 /2017
Wojta Gminy Lipnik
z dnia 19 lipca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Lipniku.

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu
pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z pézn. zm.), art. 58 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 , poz.
902 z pdzn.zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Lipniku Regulamin Pracy, zwany dalej
»,Regulaminem”, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Lipniku zatwierdzony
Zarzadzeniem nr 139 /2013 Wéjta Gminy Lipnik z dnia 30 grudnia 2013 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Lipniku
z pdZniejszymi zmianami.

§3

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Lipniku do zapoznania
si¢ z w/w Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy-
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lipniku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie 14 dni od jego zamieszczenia na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Lipniku.




Wéjt Gininv Lipnik
woj. Svergtonizyskio
27-540 Lipnik

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 51 /2017
Wojta Gminy w Lipniku
z dnia 19 lipca 2017r.
REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY W LIPNIKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych
prace w Urzedzie Gminy w Lipniku.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

wojcie, kierowniku zakladu, kierowniku urzedu — nalezy przez to
rozumie¢ Wojta Gminy Lipnik,

pracodawcy, zaktadzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy w Lipniku, w imieniu ktérego wystepuje wojt, jego zastepca lub
inna upowazniona do tego osoba,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie:
wyboru, powotania, mianowania, i umowy o prace (bez wzgledu na
rodzaj i wymiar czasu pracy); stosunki pracy na podstawie mianowania
z dniem 1 stycznia 2012 roku przeksztatcajg si¢ w umowy o prace na czas
nieokreslony,

osobie prowadzgcej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumied
pracownika zatrudnionego na stanowisku ,,ds. obstugi sekretariatu i kadr”,
ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. , poz. 446
Z pdzn. zm.),



- ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé
ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z2016r. poz. 902 z pézn.zm.).

§ 4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastepcy
wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu, niewymienionych

w ust. 1 wykonuje wojt.

. Pracodawca Wojta jest Urzad Gminy w Lipniku.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy
w Lipniku, a pozostate czynnosci — wyznaczona na pismie przez Wojta
osoba zastepujaca tj. zastepca wojta lub sekretarz gminy, z tym,
ze wynagrodzenie Wdjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

W

§5

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac
pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogdlnych
zaktadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasniac je i analizowac przyczyny
ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub
wnioskodawcom.

2. Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow
pracownikéw wywiesza si¢ na zaktadowej tablicy ogloszen, usytuowanej
w miejscu ogdlnie dostepnym dla pracownikow.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domagaé si¢ otrzymania od pracodawcy pisemne]
odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem,
w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do sekretariatu urzedu.

§ 6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela wdjt lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.



§7

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji

wewnatrz zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan
czy problemow kierownictwu.

Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim
do bezposredniego rozwigzania — na wyzszy poziom zgodnie z hierarchig
wynikajacg ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§8

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia
regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrgbnym
oswiadczeniu dotgczonym do akt osobowych.

Rozdzial IT
Prawa i obowiazki pracodawcy

§9

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tresé
stosunku pracy ( wybor, mianowanie, powotanie, umowa o pracg),
zapoznanie pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy
z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,
zapoznanie pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienie na zadanie
jego tresci,

zapoznanie pracownika z trescig instrukcji dotyczacej danego stanowiska
pracy,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,
stworzenie warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenia systematycznych szkolen pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania pracownikow
na w/w szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca i ochronie przed zagrozeniami,



wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i urzadzen,
odziezy 1 obuwia roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia
odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow
pracy wedlug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,
zapewnienia $§wiadczen socjalnych zgodnie 2z obowigzujagcym
Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikdw, a w razie rozwigzania albo
wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego wydania $wiadectwa
pracy ( nie pdZniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),
ulatwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
wplywania na ksztattowanie zasad wspodtzycia spotecznego i szanowania
godnosci, dobr osobistych  pracownikbw i1  niedopuszczania
do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

stwarzania pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoly warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie¢ do nalezytego
wykonywania pracy.

§ 10

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzania
pracownikom na pismie rodzaju zawarte] umowy o prace i jej warunkow.

. Jesli umowa o prace nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemne;j,
pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza
pracownikowi na pi$mie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy
oraz jej warunkow .

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika
na pi$mie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace,
powotlania lub wyboru, o:

czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,

wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony
jest pracownik,

dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 11

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest
na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika



2.

N =

do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami ,
Ze nowa praca:

nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

jest zgodna z jego kwalifikacjami.

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

. Pracownika samorzgdowego 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, ktora
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika

samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz
z pozostala dokumentacjag w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 12

. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
. Jedli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat

przydzielong mu prace, obowigzany jest niezwtocznie zglosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze nakazaé pracownikowi
wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

. Bezpodredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie

pracownikowi 1 wlasciwe wuzywanie przez niego niezbednych
do wykonywania pracy materiatéw i urzgdzen oraz za rzetelne rozliczanie
pracownika z uzywanych materiatléw i urzadzen.

Rozdzial I
Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§ 13

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy zobowigzany 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) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia
zatrudnienia, $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

4) przedlozyé niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomu ukonczenia
szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje
zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik

w kopiach, ktére ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich

oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzagdowy

zatrudniony na stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru,

powolania, umowy o prace winien przedstawi¢ zaswiadczenie

o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi

w ust. 3 jest ich niekaralno$¢ za popelnienie umyslnych przestepstw

Sciganych z oskarzenia publicznego lub umyslnych przestepstw

skarbowych.

§ 14

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
nie moze wykonywac zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢,
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzagdowego
ktoregokolwiek z nakazow, o ktérych mowa w ust. 1 niezwloczni
rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52
§ 2 i1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§ 15

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze
doradca i asystent, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarcze;.

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest roéwniez



obowigzany sktadaé odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

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

4. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktédrym
mowa w ust.1, jest naktadana kara upomnienia lub nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu

dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art.
233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 16

1. Na zadanie sekretarza gminy lub innego upowaznionego przez Wojta
pracownika, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, a takze doradca i asystent, jest obowigzany zlozy¢
oswiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Analizy danych zawartych w oswiadczeniu, o ktorym mowa w ust.1
dokonuje wojt.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklada oswiadczenie
o stanie majgtkowym wedlug wzoru oswiadczenia majgtkowego
okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym dla wojta, zastgpcy wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy itd.

§ 17

Wojt , jego zastepca, skarbnik gminy i sekretarz gminy sktadajg o$wiadczenia,
o ktorych mowa w § 15 i 16, wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

§18

Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa
do drugiego stopnia wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni
w urzedzie, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposrednie]
podlegtosci stuzbowe;.



=

§ 19

. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku

urzedniczym w czasie trwania zawartej z nim umowy O prac¢ na czas
okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 6.
Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktoérej mowa w ust. 1,
rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach
samorzadu terytorialnego, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dhuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczone;j
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu

podejmuje wojt, bioragc pod uwage poziom przygotowania przez
pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komorka
organizacyjna, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.

Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy sie

egzaminem.

Na umotywowany wniosek osoby kierujagcej komoérka organizacyjna,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, wojt moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci  umozliwiaja nalezyte  wykonywanie = obowigzkow
stuzbowych.

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

Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 6, nie wytgcza stosowania ust. 7.
Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla
pracodawca odrgbnymi zarzadzeniami Wojta.

10.Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 7,

1.

przed zawarciem umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.
§ 20

Przed przystagpieniem do wykonywania obowigzkéw  stuzbowych,
z zastrzezeniem odbywania sluzby przygotowawczej, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, sklada
w obecnosci wojta lub sekretarza gminy slubowania o nastepujace;j tresci:
,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzy¢ panstwu
polskiemu i wspdlnocie samorzadowe;j, przestrzega¢ porzadku prawnego
i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania



moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomdz Bég”. Ztozenie slubowania
pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia Slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje
wygasniecie stosunku pracy.

§ 21

. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne

wykonywanie polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Ze polecenie jest
niezgodne z prawem alb zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany
poinformowaé o tym na piSmie swojego bezposredniego przelozonego.
W  przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie wojta lub jego
zastepce.

. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,

ze prowadzitoby to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub
grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje
wojta lub jego zastepce.

§ 22

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie
w szczegOlnosci:

samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnos$¢ w pracy,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

stawianie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéow odurzajacych
lub narkotykdw,

naruszanie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
gromadzenie 1 przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych
do pracodawcy materialéw o charakterze pornograficznym,

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow,
urzadzen, a takze innych srodkéw stanowigcych wtasnosé pracodawcy,
ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo
chroniona.



Rozdzial IV
Okresowa ocena pracy

§ 23

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przelozony pracownika
samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeSciej niz raz
na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego
z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkoéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4. Bezposredni przetozony dorecza ocen¢ niezwlocznie ocenianemu
pracownikowi oraz wojtowi.

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje
odwotanie, ktdre wnosi si¢ do wdjta w terminie 7 dni od dnia doreczenia
przedmiotowej oceny.

6. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia si¢ albo dokonuje
si¢ oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej
oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie
3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

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

§ 24

Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia wojt sposdb dokonywania
okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzona ocena, kryteria,
na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage
potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfikacje
funkcjonowania urzedu.



Rozdzial V
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 25

. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe
prowadzacg sprawy kadrowe.

. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi
przypadkami, pracownik jest obowigzany powiadomié¢ bezposredniego
przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie
pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci nie moglt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub
spdznienie do pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu
przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajagce  stawienie si¢ do pracy, a dowodami
usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu 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) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika
osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia Zzlobka, przedszkola lub szkoly,
do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie,
wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego
obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika
na to wezwanie,



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

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa

w ust. 5 w pkt. 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié

nieobecnos$¢,  dorgczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu

przystapienia do pracy.

§ 26

. Zalatwianie przez pracownikdw spraw osobistych, rodzinnych
czy spotecznych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny
do zalatwienia spraw wymienionych w ust.l1 jesli wymagaja one
zatatwienia w godzinach pracy albo gdy zachodzi uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia lub przewiduja to przepisy kodeksu pracy, przepisy
wykonawcze do kodeksu pracy albo inne przepisy prawa

. Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych maja
wylacznie charakter uznaniowy. Zwolnienia od pracy udzielajg Wojt
a takze na podstawie upowaznienia Sekretarz lub inny uprawniony
pracownik

. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jesli odpracowat ten czas
zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia w pracy nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie
moze naruszaé prawa do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

. Sposéb i1 termin odpracowania czasu zwolnienia ustala kazdorazowo
bezposredni przetozony biorac pod uwage wniosek pracownika i potrzeby
urzedu, zapewniajac w tym zakresie nadzor i ewidencje. Odpracowanie
powinno nastgpi¢ nie pozniej niz do konca trzechmiesigcznego okresu
rozliczeniowego, w ktorym miato miejsce wyjscie prywatne.

. Nieodpracowanie wyjscia w celach osobistych spowoduje proporcjonalne
obnizenie naleznego wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu
nastepujgcym po trzechmiesi¢ecznym okresie rozliczeniowym o kwote
obejmujaca czas nieobecnosci w danym miesigcu.

. Wyjscia osobiste i odpracowania winny si¢ bilansowaé¢ na koniec
trzechmiesigcznego okresu rozliczeniowego.

. Wyjécia prywatne oraz ich odpracowanie ewidencjonowane jest
we wniosku W sprawie zwolnienia na zalatwienie spraw osobistych
z propozycja terminu odpracowania, ktorego wzor stanowi zalgcznik
Nr 6 do regulaminu.



. Rozliczenie z czasu wyj$¢ osobistych z czasem odpracowania
w odniesieniu do trzechmiesiecznego okresu rozliczeniowego dokonuje
stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kadr.

§ 27

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

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,

1 dnia w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod bezposrednia jego opieka.
. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane s3 w dniach nastepnych przed
lub po zdarzeniu uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu
wystapienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany
jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy
zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$s zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, to nie przystluguja mu zwolnienia okolicznosciowe
oméwione w niniejszym paragrafie.

§ 28

. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie
sktada wtasnoreczny podpis.

. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak i prywatne, odnotowywane
sa w zeszycie wyjsc.

. Lista obecnosci oraz zeszyt wyj$¢ znajduja sie u osoby prowadzace]
sprawy kadrowe.

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze

§ 29

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



2. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni do 10 lat pracy

- 26 dni po 10 latach pracy.

3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wieta okreslone w odrebnych
przepisach, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i S$wieta
(dozorca), wurlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dniach
kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem
czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

5. 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.

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

§ 30

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku
kalendarzowym podjecia pracy w wymiarze 1/12 nalezytego urlopu po roku
pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastepnego peinego urlopu
z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 31
1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu
ukonczenia:
- zasadniczej lub roéwnorzednej szkoly zawodowe] — przewidziany

programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

- Sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

- dredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot
zawodowych — 5 lat,

- $redniej szkoly ogdlnoksztatcacej — 4 lata,

- szkoly policealnej — 6 lat,

- szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy,
od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia,
w ktorym byta pobierana nauka, badZ okres nauki, zaleznie od tego, co
jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy
wliczeniu podlega takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci
przypadajacej przed nawigzaniem stosunku pracy u danego pracodawcy.



Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika stosownego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 32

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie
z ustalonym planem urlopéw, w ktéorym planuje si¢ caty urlop
pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Wniosek o urlop wypoczynkowy  okreslony w zataczniku Nr 1
do Regulaminu sklada si¢ u bezposredniego przetozonego, ktory
niezwlocznie przekazuje go do wojta, jego zastepcy lub sekretarza.

3. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi
niezwlocznie decyzje wojta, jego zastepcy lub sekretarza.

4. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 3 nalezy
traktowa¢ jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie
wskazanym we wniosku.

5. W sytuacji, gdy z waznych powodoéw pracownik nie mogt wykorzystac
urlopu do konca roku, winien do 31 grudnia ztozy¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosba o mozliwos¢ przesuni¢cia wykorzystania
urlopu do 30 wrzesnia nastepnego roku.

§ 33

Za wilasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegltych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy
komorek organizacyjnych.

§ 34

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez
dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania
przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 35

1. Przesuni¢cie wczedniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpic
na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami badz
w szczegblnych przypadkach na wniosek przelozonego pracownika, jezeli
nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowaé zaktdcenia toku pracy.



2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w urzgdzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokryé Kkoszty
poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegodlnosci
zatrudnionego na stanowisku kierowniczym, aby podal miejsce pobytu
w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 36

Postanowienia § 35 stosuje sie réwniez w przypadku nieudzielania
pracownikowi urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopow.
Warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez pracownika faktu
poniesienia szkody.

§ 37

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

§ 38

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na Zzadanie, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik winien w miar¢ mozliwosci poinformowaé pracodawce przed
wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpdzniej przed rozpoczeciem
zmiany roboczej, w czasie ktorej powinien §wiadczy¢ prace, a skorzystat
z ,wurlopu na zadanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zzadanie staje si¢ od 1 stycznia
zalegtym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczace
urlopéw wypoczynkowych.

§ 39
Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 40

Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych
lub finansowanych przez urzad:



1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce
na wniosek pracodawcy lub pracownika,
2) czas szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposob:
jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscia
swiadczenia pracy).
jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

Rozdzial VII
Czas pracy

§ 41

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy
pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé
na stanowisku pacy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywac w pelni na prace zawodows.

§ 42

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

. W stosunku do pracownikéw zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

. Pracodawca udostgpnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego
zadanie.

§ 43

. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w 3- miesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy samorzadowi niepetnosprawni, posiadajgcy znaczny lub
umiarkowany stopien niepelnosprawnosci §wiadcza prace w skréconym
systemie czasu pracy ustalonym na podstawie odrebnych przepisow.



3. System pracy skroconego tygodnia pracy, moze by¢ zastosowany tylko
po zlozeniu pisemnego wniosku przez pracownika.

§ 44
1. Ustala si¢ nastepujace systemy czasu pracy:
- dla pracownikéw administracyjnych, sprzataczki i1 pracownika
gospodarczego- kierowcy , podstawowy system czasu pracy wynosi
(8 godzin na dobg)

§ 45

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

2. 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.

3. Kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace
w innym dniu niZ niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 46

Pracownicy urzedu Swiadczg prace od poniedziatku do piatku w godzinach
715_ 1515

§ 47

1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje
na podstawie rzeczywistego rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas
$wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzajace czas $wiadczenia pracy przez pracownikow
powinno zosta¢ dostarczone do osoby prowadzacej sprawy kadrowe
do konca drugiego dnia roboczego nastepnego miesigca kalendarzowego.

3. W przypadku nieprawidtowo sporzadzonej dokumentacji osoba
prowadzaca sprawy kadrowe moze zwrdcié rozliczenie wiasciwemu
kierownikowi komorki organizacyjnej w celu jego weryfikacji.

§ 48
Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i1 konczenia pracy,

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik
wlasciwej komdrki organizacyjnej.



§ 49

Kierownik komorki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy
dla podlegtych pracownikéw, niz okreslony w § 43, jezeli jest to uzasadnione
organizacja pracy komorki, przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych
z obowigzujacych przepisOw i niniejszego regulaminu.

[—

§ 50

. W sytuacjach uzasadnionych szczegélnymi potrzebami urzedu

pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych mogg zostaé
zobowigzani do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy, petnia
tzw. dyzur pod telefonem. Zgode na pehnienie ,,dyzurow pod telefonem”
wydaje wdjt lub jego zastepca 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 nastepujacego
po miesigcu pelnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie pelnienia
,»dyzurow pod telefonem” w celu ich ewidencji.

. Czas pehienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze naruszaé prawa

pracownika do odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§ 51

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

pracownikowi przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg
wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje
kierownik komoérki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa
nie przekraczajgca 60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub
zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu
pracy. O udzieleniu przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni
przetozony zainteresowanego pracownika.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach

ekranowych maja prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy
wliczanej do czasu pracy, ktéra nie bedzie powodowaé takich
ucigzliwosci jak wskazana praca.

Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy
komputerze dokonuje komorka bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 52

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

. Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godz. nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika
w zwigzku z przej$ciem przez pracownika na inng zmiane odpoczynek
tygodniowy moze by¢ skrocony co najwyzej do 24 godzin.

§ 53

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik
samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje
on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
do pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi w wieku
do lat4.

§ 54

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu
pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub s$rodowiska albo
usuniecia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach
opisanych w ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie
rozliczeniowym.  Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.



§ 55

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy tj. wojt,
zastepca wojta oraz skarbnik gminy, sekretarz gminy, a takze kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych, wykonuja w razie
konieczno$ci, prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych przystuguje
jednak prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele, Swieto, dni wolne od pracy
wynikajace z przeci¢tnie pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace
w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownikéw wyodrebnionych komoérek organizacyjnych, o ktorych
mowa w ust. 1 i 2, zalicza sie: sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownika referatu spraw obywatelskich i USC, kierownika referatu
organizacyjnego, kierownika referatu rozwoju gospodarczego rolnictwa
i ochrony srodowiska .

§ 56

1. Za prace w niedziele 1 Swieta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy
godzing 7" w tym dniu a godzing 7" dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godz. i obejmuje czas pomiedzy godz. 22% a 6%
dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikoéw wykonujacych prace w niedziele,
Swigta 1 w porze nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia
w zamian za prac¢ w niedziele, swigta okreslone sa w przepisach
Kodeksu pracy i w Regulaminie wynagradzania obowigzujgcym
w Urzedzie.

§ 57

W komoérkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ réwniez
w niedziele, pracownik powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

§ 58

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢
udzielony czas wolny wg zasady ,godzina za godzine” ktéry — na
wniosek pracownika — moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.



. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywany jest lacznie
z ewidencja czasu pracy pracownika.

. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa
sie do konca danego okresu rozliczeniowego.

Rozdzial VIII
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika

alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji

o dzialaniu odurzajacym.
§ 59

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku
trzezwosci. Obowiazek sprawowania biezgcego nadzoru nad
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzku trzezwosci
cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

. Realizacja w/w obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osdb,
ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo
jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci — na surowym reagowaniu
w przypadku spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy
i osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu w czasie pracy.

. Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu,
zarowno w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania
na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgce]
od obowigzku $wiadczenia pracy.

. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien
telefonicznie lub za posrednictwem oséb trzecich komunikowaé
si¢ ze swoim przetozonym albo tez z komoérka organizacyjng urzedu,
ktdra jest wtadna do zalatwienia sprawy.

. Kontroli trzezwosci dokonuja osoba prowadzaca sprawy kadrowe lub
komorki bhp w obecnosci bezposredniego przelozonego pracownika.

. Badania stanu trzezwoS$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym
przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza.

. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego
stanu trzeZwosci.

. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku,
gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowigzek
poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.



10.Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekoéw
lub innych paralekéw sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie
uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 60

1. Osoba prowadzaca kontrol¢ trzezwosci sporzadza protokoét, ktory
powinien zawierac: '

- dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0golng o zgloszeniu,

- okreslenia czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

- dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku
trzezwosci oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

- krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

- wskazanie dowodow, np. Swiadkow,

- date sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajacej protokotl i osob podejrzanych o naruszenie
obowigzku trzezwosci,

- zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan s$wiadkow, wyniki
badan na zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski i decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktoéra
przygotowuje propozycje decyzji personalnych.

§ 61

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie
lub posiadanie narkotykdw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione
i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych
przez lekarza na receptg, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych
lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez
lekarza odpowiedzialni sg za znajomos¢ dziatan ubocznych w/w srodkow,
ich wptywu na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji,
wypelniania obowigzkéw i o ile to mozliwe pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym swojego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu
pracy zostang przekazane odpowiednim wladzom celem podjgcia
stosownych czynnosci.



Rozdzial IX
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 62

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ w ostatnich trzech dniach miesigca,
za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki
do wynagrodzenia za prace w porze nocnej wyptacane sg od dziesigtego
dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli dziesigty dzien
miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptata nastepuje w poprzednim
dniu roboczym.

3. Wynagrodzenie za pracg¢ w  godzinach nadliczbowych —
sredniotygodniowych, wyptacane jest z wynagrodzeniem za ostatni
miesigc okresu rozliczeniowego.

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminie wyptaty
wynagrodzenia za prace wskazanego w ust. 1.

5. Premie miesieczne wyplacane sg w terminach wskazanych w ust. 11 2.

6. Szczegdtowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz
innych $wiadczen pienieznych okresla regulamin wynagradzania
i odrebne przepisy.

§ 63

1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika przekazywane jest
na jego rachunek bankowy.

2. W przypadku okreSlonym w wust. 1 termin wyplaty uwaza sie
za dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych w § 62 wynagrodzenie
(zasitek) znajdzie si¢ na rachunku pracownika w banku i pracownik
bedzie mdgt nim dysponowac.

§ 64

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra
zobowigzane sg zachowacl: kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace
i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby
administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.



o

§ 65

Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych —
podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdow  wykonawczych
na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
Potragcen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.

. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci
trzech pigtych wynagrodzenia,
2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potrgcenia zaliczek
pienieznych — do wysokosci potowy wynagrodzenia.
Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogg w sumie
przekracza¢ potowy wynagrodzenia, a tacznie z potraceniami, o ktdrych
mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech pigtych wynagrodzenia. Niezaleznie od tych
potracen kary pieni¢zne potraca si¢ w granicach okreslonych w art. 108
Kodeksu pracy.

. Nagroda z zaktadowego funduszu nagrod, dodatkowe wynagrodzenie

roczne podlegaja egzekucji na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych
do pewnej wysokosci.

. Z wynagrodzenia za prac¢ odlicza sie, w pelnej wysokosci, kwoty

wyplacone w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci
w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktorym
sa wyptacane sktadniki wynagrodzenia za okresy dluzsze niz 1 miesigc,
dokonuje si¢ od 1tacznej kwoty wynagrodzenia uwzgledniajacej
te sktadniki wynagrodzenia.

§ 66

. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow, przystugujacego pracownikom zatrudnionym
w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy
od o0séb fizycznych — przy potrgcaniu sum egzekwowanych
na mocy tytutdow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne.



2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu
zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi,
3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu kar
pienieznych przewidzianych w art. 108.
2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy,
kwoty okreslone w ust. 1 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do czasu

pracy.
§ 67

1. Przy zachowaniu zasad okreSlonych w § 65 potragcen na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych ~ pracodawca  dokonuje  rowniez
bez postepowania egzekucyjnego, z wyjatkiem przypadkow, gdy:

- $wiadczenia alimentacyjne majg by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli,
a laczna suma, ktéra moze by¢ potracona, nie wystarcza na pelne pokrycie
wszystkich naleznos$ci alimentacyjnych,

- wynagrodzenie za prace zastalo zajete w trybie egzekucji sgdowe]
lub administracyjne;.

2. Potragcen, o ktorych mowa w ust. 1 pracodawca dokonuje na wniosek
wierzyciela na podstawie przedlozonego przez niego tytutu
wykonawczego.

§ 68

1. Naleznos$ci inne niz wymienione w § 65 ust. 1 i 7 mogg by¢ potragcane
z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pi$mie.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 wolna od potracen jest kwota
wynagrodzenia za pracg¢ w wysokosci:

- okreslonej w § 66 ust. 1 pkt 1 — przy potrgcaniu naleznosci na rzecz
pracodawcy,

- 80% kwoty okreslonej w § 66 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu innych
naleznosci niz okreslone w pkt 1.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 69

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.



§ 70

. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze,
a takze $rodki ochrony indywidualnej wymienione w zatgczniku Nr 3
do Regulaminu Pracy,

wskaza¢  pracownikowi  odpowiednio  zabezpieczone = miejsce
na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy
wskazujac je na karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

§ 71

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w
zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowe;j,
dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca. |
. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow
bhp przeprowadzaja:

komorka bhp — instruktaz ogolny,

bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy
pracownikdéw administracyjnych).

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczyé pracownik w ciggu
najpozniej 12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow
zaliczonych do pracodawcéw 1 kierownikow komorek organizacyjnych,
ktoérzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesiecy.

. Czgstotliwo$¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas
ich trwania okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane
jednostki z zewnatrz.

. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢é potwierdzone przez
pracownika na pismie.

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie
posiada on dostatecznej znajomosci przepisow 1 zasad bhp oraz
podstawowych umiejetnosci.

. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.



9. Pracownik potwierdza w odpowiednim pisemnym os$wiadczeniu

sktadanym do akt osobowych fakt zapoznania si¢ z karta oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

§ 72

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych  ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy
sa w szczegolnosci zobowigzani do:

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkow
ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane
zgodnie z przeznaczeniem,

organizowania, przygotowania 1 prowadzenia prac W  Sposob
zabezpieczajacy przed wypadkami i chorobami zawodowymi
i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz
odpowiedniego wyposazenia technicznego,

zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow
i zasad bhp.

§ 73

Przestrzeganie przepisoOw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawal si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegacd
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyny, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy,

uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkow
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

§ 74

. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do stalego

indywidualnego uzytkowania; sg one wpisywane do kartoteki
wyposazenia indywidualnego pracownika.



. Pracownicy otrzymujg przystugujacg im odziez i obuwie robocze z dniem
przystapienia do pracy, z tym Ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy
si¢ od dnia podjecia pracy.

. Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim
zwrocie przedmiotow zuzytych.

. Obowiagzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie
przydzielonych mu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu
pracy.

. Konserwacje, naprawe, odpylanie, odkazanie oraz wymiane zuzytej
odziezy roboczej zapewnia pracodawca. Pracodawca ustali w drodze
zarzadzenia wojta ekwiwalent pieniezny dla pracownikow za pranie
odziezy robocze;.

. W przypadku dopuszczenia do uzywania za zgodg pracownika wiasne]
odziezy i obuwia roboczego spelniajacych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny
w wysokosci okreslonej przez pracodawce w zarzadzeniu wojta.

§ 75

. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajacg jego stanowisko pracy
zghasza si¢ do kierownika zatrudniajgcej go komorki organizacyjnej,
gdzie otrzymuje informacje o przystugujacych mu uprawnieniach
do odziezy i obuwia roboczego, a takze sSrodkéw ochrony indywidualne;.

. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z komorki bhp.

. Okres uzywalnosci $rodkéw wskazanych w ust. 1 liczy si¢ od dnia ich
wydania do uzytkowania lub uptywu czasu wynikajacego z Tabeli norm,
stanowigcej zalgcznik Nr 3 do regulaminu, tacznie z urlopem
wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okreséw nieobecnosci
trwajacych jednorazowo ponad jeden miesigc.

. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
przedluza sie okres uzywalnosci przydzielonych przedmiotow
proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 76

. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany zwroci¢ pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych
pracownikowi przedmiotow wskazanych w § 74 — po sporzadzeniu
protokolu  zniszczenia — pracodawca obowigzany jest wydacd
pracownikowi inne przedmioty zgodnie z Tabela norm stanowigca
zalgcznik Nr 3 do regulaminu.



3. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpilo z winy
pracownika, jest on zobowigzany uisci¢ kwote rowng niezamortyzowanej
czesci wartosci tych przedmiotow.

4. Protokotl sporzadza pracownik komoérki bhp i akceptuje przetozony
pracownika.

§ 77

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze
srodkow ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego
wyposazenia pracownikéw prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 78

1. Kierownik komorki organizacyjnej dopuszcza pracownika do pracy
po wydaniu mu wymaganych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego.

2. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika kierownik
komorki zawiadamia niezwlocznie komorke bhp o aktualizacji
wyposazenia pracownika wg nowego zaszeregowania.

§ 79

W  przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami
przewidzianymi dla okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe
czynno$ci wymagajace, zgodnie z Tabela norm, dodatkowego wyposazenia
w odziez i sprzgt — nalezy uzupelni¢ jego wyposazenie do zakresu normy
przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§ 80
1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego
niespetniajagcych wymagan okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej
muszg posiada¢ swiadectwo zgodnosci.

§ 81

W urzegdzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.



§ 82

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom nieodptatnie napoje zimne
w postaci wody dostepnej w czasie catej zmiany roboczej w warunkach
szczegOlnie ucigzliwych, jezeli jest to niezbgdne ze wzgledow profilaktycznych.

§ 83

W celu zapewnienia pracownikom zakladu pracy w pelni bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy pracodawca zobowigzuje sie przestrzegac
w szczegblnosci postanowien:

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r.
w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia
1997r. w sprawie ogdlnych przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.].
Dz. U. z2003r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych (Dz. U. Nr 26, poz. 313 ze zm.).

Rozdzial XI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 84

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku

W procesie pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych pracodawca moze
stosowac:

kare upomnienia,

kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy lub przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rOwniez
zastosowac karg pieniezna.

. Kary porzadkowe moze stosowaé wojt , a pod jego nieobecnos¢ jego

zastepca.
Whnioskowaé do oséb wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga
kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.

. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien

nieusprawiedliwionej = nieobecnosci, nie moze by¢é  wyzsza



niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne lacznie
nie mogg przewyzszaé dziesigtej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

6. Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie
3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

8. Kara moze by¢ =zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika, z czego nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke¢ wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze
by¢ wysluchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu
nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
sie pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date
dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

11.Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

12.Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Wit a pod jego nieobecnos¢ jego zastepca, po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
jednoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

14.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany
zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

15.Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uplywem tego terminu.



16.Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

17 Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii

oraz moze by¢ przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 85

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang
jest w szczegolnosci:

niesumienne 1 niestaranne wykonywanie pracy,

nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujace
dezorganizacje¢ pracy,

nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy
lub wypadku albo niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad
bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika
lub kierownika komoérki organizacyjnej,

pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany
bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez
zwierzchnikow,

dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowiazkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji
politycznej itp.,

naruszenie  tajemnicy o danych  osobowych  pracownikow
lub interesantow.

Rozdzial XII
Nagrody i wyroznienia

§ 86

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa 1 postepowanie,

a w szczegolnosci wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych,
przejawianie inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej wydajnosci oraz
jakosci, mogg by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

nagroda pieni¢zna,

pochwata pisemna,

pochwata publiczna,

dyplom uznania.



. Nagrody i wyrdznienia przyznaje wojt na wniosek kierownika komorki
organizacyjne;j.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢
do akt osobowych pracownika.

Rozdzial XIII
Ochrona rodzicielstwa

§ 87

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

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

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach
nocnych, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 88

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

w razie przedluzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego,
ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy
dotychczasowe;j.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 89

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 poélgodzinnych
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 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone,
co moze skutkowa¢ pézniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub
wczesniejszym jej zakonczeniem.



§ 90

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia
o ktérym mowa w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

3. Zwolnienie od pracy, o ktdrym mowa w ust.1 udzielane w wymiarze
godzinowym dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetna godzing zwolnienia zaokragla sie w gore do pelnej
godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni,
z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 91

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegodlnosci kobiet w ciazy, przy
pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz
prac szczegoblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktoérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet,
stanowigcy zatacznik Nr 5 do regulaminu.

Rozdzial XTIV
Wspolpraca pracodawca — zakladowe organizacje zwigzkowe.

§ 92

Wspodlpracujac  ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w zakladzie,
pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 23 maja 1991 roku
o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 1881), zgodnie z ktérymi
w zakresie praw i interesow zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentuja
wszystkich pracownikéw, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe;.



§ 93

1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspotpracy
z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca stosuje
postanowienia zawarte w art. 30 ust. 2' ustawy o zwiazkach zawodowych,
zgodnie z ktérym pracodawca jest obowigzany zwrécié sie do organizacji
zwigzkowych o informacje o pracownikach korzystajacych z obrony
zwigzku tj. ich czlonkach oraz innych pracownikach, ktorzy wystapili
do zwiazku o obron¢ swoich praw, a zwigzek wyrazil zgode na ich
obrone.

2. Zakladowe organizacje zwigzkowe obowigzane s3 przedstawic
pracodawcy w ciggu 5 dni od otrzymania w/w zapytania imienng liste
osob korzystajacych z ochrony zwigzku. Nieudzielenie tej informacji
zwalnia pracodawce od obowiazku wspotdziatania z zaktadows
organizacjg zwigzkowa w sprawach dotyczacych tych pracownikow.

§ 94

Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzuja si¢ informowaé na biezgco
pracodawce o zmianach w organach statutowych zwiazku oraz o pracownikach,
ktérych stosunek pracy podlega szczegdlnej ochronie na podstawie ustawy
o zwigzkach zawodowych.

§ 95

Pracodawca na warunkach okreslonych w umowie jest obowigzany udostepnic
zaktadowe] organizacji zwigzkowej pomieszczenia i urzadzenia techniczne,
niezbedne do wykonywania dziatalnosci zwigzkowej w zaktadzie pracy.

§ 96

Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zakladowa (miedzyzaktadows)
organizacj¢ zwigzkowa dziatajagca w zakresie pracy, bez wzgledu na jej
liczebnos¢, zaangazowanie w rozwigzywanie problemow zakladu pracy oraz
sktad zawodowy jej cztonkow.



Rozdzial XV
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 97

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczego6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalne.

§ 98

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokre$lony, ze wzgledu
na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 99

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w § 97 byt, jest lub moglby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 100

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegoOlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz



dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 97,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byc
osiggnigty, a Srodki sluzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

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

- niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajagcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 101

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici
pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajagcej lub uwlaczajgcej atmosfery;
na zachowanie to mogg si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

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

§ 102

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza
sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn, tj. pleé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, ktorego skutkiem jest w szczegodlnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

- niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkOw  zatrudnienia albo  pominigcie  przy  awansowaniu
lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

- pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,



chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
§ 103

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania
sytuacji pracownika, polegajace na:

- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 97, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja,
ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
sa rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli  jest to wuzasadnione przyczynami
niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w § 97,

- stosowaniu $rodkéw, ktoére réznicuja sytuacje prawng pracownika,
ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

- stosowanie kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia
i zwalniania pracownikdéw, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw wyrdzniajacych sig
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne,
poprzez zmniejszanie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 104

Roéznicowanie 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 kosciotow
i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione 1 usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

§ 105

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.



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

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach
lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poroéwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 106

1. Na mocy art. 18! Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca
naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢
podstawg 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.

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

Rozdzial XVI
Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi

§ 107

1. Stosowanie mobbingu jest zakazane.
2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 108

1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi. polegajace na uporczywym
i dilugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej. powodujace lub majace na celu



ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspotpracownikow.
2. Dziatania i zachowania cechujace mobbing (tj. polegajace na nekaniu

1 zastraszaniu) z natury rzeczy moga by¢ réznorodne. W szczegdlnosci ceche
mobbingu posiadajg powtarzajace si¢ wielokrotnie oddzialywania zaburzajace:

a) mozliwosci komunikowania si¢ (np. stale przerywanie wypowiedzi,
reagowanie na uwagi krzykiem lub glosnym wymyslaniem i pomstowaniem,
ciggle krytykowanie, ustne grozby, pogrdézki, ponizajgce upokarzajace gesty
1 spojrzenia).

b) stosunki spoteczne (np. unikanie przez przelozonego rozmoéw z ofiars,
niedawanie mozliwos$ci odezwania si¢, traktowanie ,Jak powietrze").

c) spoteczny odbiér osoby (np. rozsiewanie plotek, o$mieszanie, sugerowanie
choroby psychicznej, zmuszanie do wykonywania prac naruszajgcych godno$é
osobista, zaloty lub stowne propozycje seksualne),

d) jakos¢ sytuacji zyciowej i zawodowej (np. niedawanie ofierze zadnych zadan
do wykonania, odbieranie prac zadanych wczesniej do wykonania, zlecanie
wykonywania prac bezsensownych, zarzucanie wcigz nowymi pracami, dawanie
zadan przerastajacych mozliwosci i kompetencje w celu zdyskredytowania),

e) zdrowie ofiary (np. zmuszanie do wykonywania prac szkodliwych
dla zdrowia, grozenie przemoca fizyczna, dzialania o podlozu seksualnym).

§ 109.

Zobowigzuje sie¢ wszystkich pracownikow do zglaszania wszelkich
zaobserwowanych przypadkow. ktére moga S$wiadczy¢é o wystepowaniu
mobbingu bezposredniemu przetozonemu, badz z pominigciem drogi stuzbowe;j,
bezposrednio wojtowi w trybie okreslonym w § 5.

§ 110.

1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia. moze dochodzié¢
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zados$€uczynienia pieni¢znego
za doznang krzywdg.

2. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej



niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych
przepisow.

3. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic¢
na piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 98, uzasadniajgcej
rozwigzanie umowy.

Rozdzial XVI
Inne postanowienia

§ 111

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu
w urzedzie do celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych
wlasnos$cig pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez
pracownikéw postanowien ust. 11 2.

§ 112

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki
informacji nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem o0séb niepowotanych.

2. Szczegbdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych w urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 113

1. W celu ochrony mienia pracodawca wykorzystuje monitoring
wewnetrzny przy pomocy kamer usytuowanych na zewnatrz budynku
oraz w korytarzach budynku urzedu.

2. Monitorowanie odbywa si¢ z poszanowaniem prawa do prywatnosci,
godnosci 1 innych doébr osobistych wynikajacych z obowigzujacego
prawa.

3. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych
przed dostepem 0s6b nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

4. Szczegdtowe zasady zabezpieczenia pomieszczen pracy reguluje odrebne
zarzadzenie pracodawcy.



§114

Pracownik nie powinien uzywal stow wulgarnych, niegrzecznych
ani niestosownych w stosunku do przelozonych, wspoétpracownikow,
podwiadnych oraz oséb trzecich.

§ 115

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
- zajmowa¢ si¢ zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,
- spozywac positkow,
- pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie
urzedu) z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego.

§116

Pracownik nie powinien:
- przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
- wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,
- wykorzystywac urzadzen tacznosci z zaktadzie pracy, jak telefon, faks,
do celow prywatnych.

§ 117

1. Pracownicy moga angazowaé si¢ w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng
pod warunkiem, Ze:

- czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,

- dziatalno$¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg
korzystania z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

2. Sekretarza gminy, poza postanowieniem ust. 1, obowigzuje zakaz
tworzenia partii politycznych i przynaleznos$ci do nich.

Rozdzial XVII
Postanowienia koncowe

§118

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.



§ 119

Zmiana tresci Regulaminu nastepuje w formie aneksu w tym samym trybie
co jego ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 120

Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy
Regulamin Pracy .

§ 121
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do
wiadomosci pracownikow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sa niezwlocznie
zapozna¢ podleglych sobie pracownikdéw z postanowieniami regulaminu.

Pracodawca:
(podpis i pieczgé wojta)

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



Wejt Gminy Lipnik
woj. Svegitkezyeka
27840 Lipnik

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy

..................................................................... dnia ......cccooeverernnes
nazwisko i imi¢
............................................... WNIOSEK O URLOP:
jednostka organizacyjna - wypoczynkowy
-okolicznosciowy
-szkolny
stanowisko
Prosze o udzielenie mi......... dni Urlopu ...oeeeeceveeniieeieereeccececeeene
(podac jaki)
Zarok ............. w dniach ....cccceveerviennnennne O it
podpis
Nie stwierdzam przeszkadd: Wyrazam zgode:

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

podpis bezposredniego przetozonego akceptacja kierownika jednostki



Wwéjt Ominy Lipnik

woj. Svaitokizyskia

27-840 Lipnik

Czestotliwos¢ i czas trwania

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu pracy

szklen okresowych w zakresie BHP.

Nazwa stanowiska Czas trwania szkolenia Czestotliwos¢
pracy okresowego (godziny przeprowadzanych
dydaktyczne) szkolen ( w latach)
pracodawca i osoby 16 5 lat
kierujgce pracownikami
pracownicy wykonujacy 32 5 lat
zadania stuzby BHP
pracownicy 8 6 lat
administracyjno-biurowi
robotnik gospodarczy 8 3 lata




Wéjt Gminy Lipnik
woj. Svagtokizysk.s
27-540 Lipnik

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU I ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. Stanowisko |Zestaw odziezy i sprzetu ochrony Okres
pracy indywidualnej uzytkowania
(miesiace)
1 Sprzataczka | fartuch roboczy 12
buty wewnetrznego uzytku 12
buty robocze zimowe 24
rekawice Dz.
2 Robotnik czapka 24
gospodarczy |gumofilce Dz.
koszula flanelowa (2 szt.) 12
plaszcz przeciwdeszczowy Dz.
kombinezon roboczy (kurtka + 12
spodnie)
obuwie robocze 12
rekawice robocze Dz.
czapka ocieplana 4 Oz
ubranie robocze ocieplane 20z
obuwie robocze zimowe 20z
kalesony (2 szt.) 12
rekawice ocieplane Dz.
3 Archiwista
(lub pracownik
wykonujacy stale | fartuch roboczy 24
CZynnosci
archiwisty)




Wéjt Gminy Lipaik
wo). Svvigtakizyskis
27-640 Lipnik

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu pracy

(miejscowos¢, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA.OKOLICZNOSC WYSEUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PracownikOWi......ccceeevueervienniinninnieneeniecieeree e , Zarzuca sie, ze dnia
(imie i nazwisko)
............................. naruszyt porzadek i dyscypling pracy poprzez:
(data)
(opis czynu)
0 czym powiadomil pracodawce ..........ceceeverriecieiiensenienieenie et

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

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

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

""""""" (podpis pracownika)
Wyjasnienia od pracownika przyjal i niniejszg notatke sporzadzit:

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

(imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)



Wéjt Gminy Lipnik
woj. Svvetckizyskia
27-540 Lipnik

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 kJ na zmian¢ roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobeg) - 7,5 kJ/min;

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

3) reczna obstuga elementdéw urzadzen (dZwigni, korb, két sterowniczych itp.),
przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajace;: |
a) przy obstludze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaléw, przyciskéw itp.), przy ktdrej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania
ich ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 3 0 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz
udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow cieklych - goracych, zracych lub
o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku
wielokotowym poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszone;j;



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

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony 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 ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizycznag,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt
1-12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.),
przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajace;:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obsluga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N - przy pracy statej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod goér¢ - po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢
4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m
- przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania
ich ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,



b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragtych
(w szczegolnosci beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobietg,

b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna
kobiete; '

10) udziatl w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatow cieklych - gorgcych, zracych lub
o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunké6w o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wodzku 3- i wiecej kolowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej,
twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni
nier6wnej lub nieutwardzonej masa tadunku lacznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekraczaé¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej,
tacznie z masg wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz
8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglosé przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglos$¢ przekraczajacg 400 m.

II. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:



a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego rownowazny
poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa
G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 86 dB;




