ZARZADZENIE NR 19/2016
Wéjta Gminy Dzialdowo

z dnia 1 lutego 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 104*§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz.
1502,z pézn. zm.) z arz g d z am, co nastgpuje :

§ 1. W celu ustalenia organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w Urzedzie Gminy Dzialdowo oraz
okreslenia praw i obowigzkdéw pracownikow i1 pracodawcy ustala si¢ Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy
Dziatdowo w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 71/2012 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 13 sierpnia 2012 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzg¢du Gminy Dziatdowo z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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«»Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2016
Woéjta Gminy Dziatdowo
z dnia 1 lutego 2016 1.

REGULAMIN PRACY W URZEDZIE GMINY DZIALDOWO

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Dzialdowo zwany dalej ,, Regulaminem” , okres$la organizacje i porzadek
wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy prawa pracy, obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy
w Dziatdowie.

§ 2. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na sposob nawigzania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je przestrzegac.

§ 4. Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z treScig Regulaminu przed
rozpoczegciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu stosownym o$wiadczeniem
ztozonym w formie pisemnej, ktore zostaje wiaczone do jego akt osobowych.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dzialdowo reprezentowany przez Wojta Gminy,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobeg, zatrudniong w Urzedzie Gminy Dzialdowo na podstawie umowy
o prace, powotania, wyboru,

3) Przedstawicielu pracownikow — osobg¢ wybrang przez pracownikow Urzedu, sposroéd ich grona, w celu
reprezentowania ich interesow pracowniczych,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dziatdowo,

5) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dzialdowo, Sekretarza Gminy
Dzialdowo, Skarbnika Gminy Dzialdowo,

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu,
7) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ kierujacg referatem,

8) Osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktorego niepetnosprawnos¢ zostala
potwierdzona stosownym orzeczeniem,

9) Przepisach prawa pracy — przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikoéw i pracodawcy, a
takze postanowienia regulaminow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

Rozdzial 2.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikom pracg zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami Urzedu, biorgc pod uwagg staz
pracy zawodowe;j i kwalifikacje pracownika,

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo§ci w pracy, zwlaszcza pracy monotonne;j i
pracy w ustalonym z gory tempie,
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5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich na profilaktyczne badania lekarskie,

7) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowa¢ niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

8) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

9) w razie wypadku pracodawca jest zobowigzany podja¢ dzialania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie,
zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku
oraz zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom,

10) stosowac srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z wykonywang pracag,

11) prowadzi¢ rejestr wypadkdéw przy pracy oraz rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych chorob
zawodowych i podejrzen o takie choroby,

12) informowa¢ o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w
zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

13) dostarcza¢ pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
14) wyptaca¢ prawidtowo i terminowo wynagrodzenie,
15) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

17) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,
18) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich pracy,
19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

20) przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

21) wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego, poszanowania godnosci, dobr
osobistych pracownika,

22) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzegdzia i materiaty, jak rowniez srodki czystosSci,

23) przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom Iub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujacym u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikow,

24) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu, a
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

25) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

26) w zalezno$ci od potrzeb organizowac spotkania z pracownikami w celu omowienia spraw dotyczacych
pracownikow,

27) nie dopuszczaé do pracy jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
po spozyciu alkoholu lub uzyciu $srodkdéw odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

28) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, niezwlocznie wyda¢ $wiadectwo pracy, a jego
wydanie nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwo$ci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci wypowiedzenia umowy o prace.
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§ 7. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujgcych:

1) imi¢ ( imiona ) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji ),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktéorych mowa w
ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci ( RCI PESEL ).

3. Udostegpnianie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktorej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych 0sob, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli obowiazek ich
podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 — 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach, stosuje
si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 3.
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 8. 1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:
1) podda¢ si¢ wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,
2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w dniu zawarcia umowy o prace $wiadectwa pracy wydane przez
poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

6) w przypadku oséb zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, nalezy przedlozy zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

2. Dokumenty wym. w ust. 1 pkt 3 — 5 pracownik przedktada w oryginatach do wykonania ich kopii do akt
osobowych.

§ 9. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymac¢ 1 podpisa¢é umowe o pracg, zakres czynno$ci, wykaz uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze
dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

3) otrzyma¢ do zaznajomienia tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej —
ogoblne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

5) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy,
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6) otrzymac nieodptatnie niezbgdng odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na danym stanowisku pracy,

7) otrzymac¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postlugiwania si¢ tymi $rodkami, o ile takie wystepuja na stanowisku pracy,

8) jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,
9) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.
§ 10. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli w tym przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

2) realizowanie zadan wspolnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu,
3) rzetelne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych obowigzkow i zadan,

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie ( w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy
bez zezwolenia przelozonego oraz zakaz samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy),

5) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,
6) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych.

7) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie zasad informacji niejawnych oraz danych osobowych, okreslonych w odrgbnych przepisach,

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

10) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, a w tym:
a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, podwladnych,

b) zachowanie grzecznosci i zyczliwos$ci w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie im kompetentne;j i
profesjonalnej obstugi,

11) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie,
12) uzywanie srodkdéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wytgcznie do wykonywania zadan shuzbowych,
13) zachowanie si¢ z godnosciag w pracy i poza nia,

14) niezwloczne powiadomienie przelozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach oraz ostrzezenie
wspotpracownikow, a takze innych osob o zagrazajacym niebezpieczenstwie,

15) pracownik na stanowisku urzedniczym, stanowisku pomocniczym i obstugi obowigzany jest do ztozenia
informacji (o§wiadczen) o:

a) podstawowym miejscu zatrudnienia,

b) zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajacych ze stosunku
pracy,

¢) pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,
d) zapoznaniu si¢ z Kodeksem Pracy w zakresie dotyczacym réwnego traktowania w zatrudnieniu,
€) zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu Pracy,
f) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,
16) dbanie o staranny i estetyczny ubior,

17) rozliczenie si¢ z Urzedem w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy z pobranych zaliczek i
pozyczek, pobranych materiatdw 1 przydzielonego wyposazenia (sprzetu komputerowego, telefonu
komorkowego itp.).
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§ 11. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik jest zobowigzany do wykonywania takze
powierzonych mu prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3
miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownika i nie stwarza zagrozenia dla jego zycia lub zdrowia.

§ 12. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do uporzagdkowania miejsca pracy,
a w szczegodlnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow warto§ciowych, dokumentéw, drukow $cistego zarachowania
oraz pieczgci,

b) zamkni¢cia pomieszczen w ktorych pracuje,
c) odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wytaczane,
d) wlaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom, dokonywanym przez
bezposredniego przetozonego — zgodnie z procedura dokonywania ocen obowiazujaca w Urzedzie.

2. Pracownik na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotlujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

3. Pracownik na stanowisku urzgdniczym jest zobowigzany zlozy¢ §lubowanie przed przystapieniem do
wykonywania obowigzkow stuzbowych o tresci zawartej w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej lub dodatkowym zatrudnieniu czy wykonywaniu
innych zaje¢, pracownik jest zobowigzany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od daty zatrudnienia lub zmiany
charakteru pracy oraz podjecia si¢ wykonywania innych zajec.

6. Pracownik jest obowigzany na zgdanie pracodawcy ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majgtkowym.

7. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Wojta maja
obowigzek sktadania o§wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 14. Do cigzkich naruszen podstawowych obowigzkoéw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zakresem czynno$ci pracownika,
2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisach prawa,
3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie
Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nie przestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaktocanie porzadku w miejscu pracy,

8) zte 1 niedbale wykonywanie pracy przez niszczenie materiatow, narzedzi pracy i urzadzen technicznych.

§ 15. Stosunek pracy pracownikow samorzgdowych ulega rozwigzaniu lub wygasnigciu na zasadach i w
terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w Kodeksie Pracy.

Rozdzial 4.
CZAS PRACY

§ 16. 1. Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wytgcznie do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
3. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

Id: 510EF87B-6EDA-4F20-9BDD-E6BF5D259CBA. Podpisany Strona 5



§ 17. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy, do ktdrej pracownik ma prawo wgladu.

2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie, dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 18. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 3 miesigcy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do wymiaru
zatrudnienia.

3. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze
przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
§ 19. 1. W Urzedzie stosowane sg nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy — dla wszystkich pracownikéw z wyjatkiem wymienionych w pkt 2;

2) przerywany — dla kierowcy samochodu osobowego (dowdz o0s6b niepelnosprawnych) oraz opiekuna dzieci i
milodziezy (w drodze do i ze szkoty) - wedlug z gory ustalonego rozktadu sporzadzonego na okres 1 miesiaca,
ktory pracownik otrzymuje na 7 dni przed danym miesigcem pracy;

2. System przerywanego czasu pracy wprowadza si¢ w porozumieniu z przedstawicielem pracownikow.
3. Rozktad czasu pracy pracownikow obejmuje 5 dni pracy w tygodniu, tj. od poniedziatku do piatku.

4. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi pracuja systemie jednozmianowym.
Czas pracy tych pracownikow trwa:

1) pracownik na stanowisku urzedniczym: poniedziatek — piagtek: w godzinach od 7:30 — 15:30

2) sprzataczka: poniedziatek — pigtek: w godzinach od 14:00 — 22:00

3) opiekun dzieci i mtodziezy ( w czasie przewozu do i ze szkoly): poniedziatek — piatek:
w godzinach od 6:00 — 10:00 i 12:00 — 16:00

4) kierowca samochodu osobowego (dowo6z 0so6b niepetnosprawnych) poniedziatek — piatek:
w godzinach od 6:00 — 10:00 1 12:00 — 16:00

5) pozostali pracownicy obstugi: poniedziatek — pigtek: w godzinach od 7:30 — 15.30

4. Pracownik, ktory pracuje w §wigta lub niedziele ma udzielony inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 5 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej
niedzieli,

2) w zamian za $§wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
5. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza

wymiar czasu pracy o 8 godzin. Rekompensata dla pracownika w postaci dnia wolnego musi nastgpi¢ do konca
przyjetego okresu rozliczeniowego, przed lub po dniu §wigtecznym obnizajacym wymiar czasu pracy.

6. Pora nocna obejmuje czas pracy pomi¢dzy godzing 22.00 a godzing 6.00 rano dnia nastgpnego.

7. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20
% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych
przepisow.

8. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu, godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy
ustala Wojt w uzgodnieniu z Sekretarzem lub Kierownikiem.

9. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 20. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
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2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i Swi¢ta.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, 0so6b niepetnosprawnych oraz bez ich zgody, do
pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku
do lat o$miu.

4. Pracownikowi 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
zakonczeniu.

5. W razie nie wykorzystania czasu wolnego za nadgodziny pracownikowi przystuguje oprécz normalnego
wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych:
a) W nocy,
b) w niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu
pracy,

¢)w dniu wolnym od pracy, udzielonym pracownikowi w zamian za niedziele lub $wicto, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

2) 50 % wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu niz
okreslony w pkt. 1.

§ 21. Maksymalna liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym dla pracownika zatrudnionego w pelnym
wymiarze czasu pracy.

§ 22. Pracownik obstugi Rady Gminy w dniach, w ktoérych obraduje Rada Gminy, odbywaja si¢ posiedzenia
Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze statutem Gminy wykonuje swoje obowiazki do
czasu zakonczenia wyzej wymienionych posiedzen.

§ 23. 1. Czas dyzuru petlnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli pracownik podczas dyzuru nie
wykonywatl pracy.

2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru.

§ 24. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 15
minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe, przystuguje
przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

4. Pracownica zatrudniona na czas nie krotszy niz 4 godziny na dobe, karmigca dziecko piersia ma prawo do
dwoch potgodzinnych przerw. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie. Fakt karmienia
piersia nalezy udowodni¢ przedktadajac zaswiadczenie lekarskie.

5. Czas przerwy o ktorym mowa w ust. 1, 2, 3 i 4 wlicza si¢ do czasu pracy.
6. Zadna nieobecno$¢ pracownika w pracy, nie moze spowodowaé zakltocen w funkcjonowaniu Urzedu.

7. Obowiazek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany jest w zakresie czynno$ci pracownika
zastepujacego i pracownika nieobecnego.

§ 25. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
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Rozdzial 5.
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 26. 1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢
na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na
liscie obecnosci wyktadanej na I — szym pigtrze korytarza obok sekretariatu. Listy obecnos$ci sg przechowywane w
kadrach.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy oraz rozliczenia czasu pracy, dokonuje na
biezaco pracownik kadr.

4. W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego przetozonego
0 przyczynie spdznienia.

5. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy celem zalatwienia swoich spraw
osobistych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, ztozeniu pisemnego wniosku i odnotowaniu tego
faktu (wyjscia i1 przyjscia) w ksigzce ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych. Za czas tej
nieobecnosci nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Zze pracownik odpracowat to zwolnienie. Odpracowanie
zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych oraz nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

6. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu (zaktadu pracy) w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za
zgoda przetozonego, po wpisaniu si¢ w ksiazce ewidencji wyjs$¢ stuzbowych.

§ 27. Pracownik jest zobowigzany dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz w najblizszym
otoczeniu.

§ 28. 1. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne
jedynie w uzasadnionych przypadkach, tzn. w zwiazku ze specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych
dodatkowymi obowigzkami, na wniosek pracodawcy lub w celu odpracowania wyj$¢ prywatnych za zgoda
przetozonego.

2. Fakt pozostawania w miejscu pracy poza godzinami funkcjonowania Urzedu nalezy uzgodni¢ z Wojtem lub
Sekretarzem i odnotowaé w przeznaczonej do tego ewidencji.

3. Po zakoniczeniu pracy pracownik zobowigzany jest odnotowaé swoje wyjscie oraz zglosi¢ je pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamknigcie budynku Urzedu, a jezeli pracownik pobral klucze od budynku Urzedu, jest
zobowiagzany po zakonczeniu pracy do odpowiedniego zabezpieczenia oraz zamknigcia budynku, a rano w
godzinach pracy Urzedu powinien zwroci¢ klucze do sekretariatu za potwierdzeniem w rejestrze pobran kluczy.

§ 29. Na terenie Urzgdu obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu, spozywania alkoholu i innych §rodkow
odurzajacych.

Rozdzial 6.
URLOPY

§ 30. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskatl do niego prawo.

§ 31. 1. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

3. Do okresu zatrudnienia, od ktoérego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza si¢ okres poprzedniego
zatrudnienia oraz okres nauki zgodnie z Kodeksem Pracy.
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4. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przyshuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu
dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku od dnia zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

§ 32. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu zgody
pracodawcy, zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego.

§ 33. 1. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop.

3. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czgéci z powodu rozwigzania lub
wygasni¢cia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 34. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w
tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki mogg by¢ obliczane na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3
miesigcy poprzedzajacych miesiagc rozpoczecia urlopu, a w przypadkach znacznego wahania wysokoS$ci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

§ 35. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢ najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

§ 36. Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy.

§ 37. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgodg bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢ dopuszczalno$é
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial 7.
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 38. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a
takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

§ 39. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
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3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej uczgszcza dziecko,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wilasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

2. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie zaswiadczenie
nie pdzniej niz do siddmego dnia nieobecnosci.
§ 40. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1) slubu pracownika — 2 dni,
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,
3) slubu dziecka — 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy — 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien.

§ 41. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okre§lonych w obowiazujacych w tym
wzgledzie przepisach.

§ 42. 1. Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku,
na wniosek lekarza, pod ktérego opieka znajduje si¢ pracownik,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnoS$ci te nie mogg by¢ wykonywane poza
godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za
urlop wypoczynkowy.

§ 43. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo innych przepisow.

Rozdzial 8.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 44. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych
zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy,

2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych i wskutek tego wyrzadzenie
pracodawcy szkode z art. 114 Kodeksu Pracy,

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 1 125 Kodeksu Pracy.

§45. 1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i1 obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac :

1) kare upomnienia,
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2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac
dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych
mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 — 3 Kodeksu Pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. Kara moze by¢ zastosowana po wystuchaniu
pracownika.

5. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 46. Tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienia oraz odwotania od orzeczonej kary i uznanie kary za
niebytg regulujg art. 108 — 113 * Kodeksu Pracy.

Rozdzial 9.
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 47. 1. Za sumienno$¢ 1 zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych zadan, przestrzeganie dyscypliny
pracy, dbatos$¢ o jako$¢ wykonywanej pracy i jej terminowos¢, wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem
obowiazkéw pracownika oraz dzialania usprawniajgce na stanowisku pracy moga by¢ przyznawane nastepujace
nagrody i wyrdznienia:

1) list pochwalny,

2) dyplom uznania,

3) gratyfikacja pieni¢zna.
2. Wyr6znienia i nagrody przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 10.
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 48. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, ktore jest odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilo§ci $wiadczonej pracy oraz charakteru pracy.

§ 49. 1. Wynagrodzenie dla pracownikow Urzedu wraz ze wszystkimi przystugujagcymi dodatkami wyptacane
jest raz w miesigcu — do 28 dnia miesigca, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie (w miesiacu grudniu — do 20
dnia miesigca).

2. Wynagrodzenie dla pracownikdéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych lub
wykonujacych prace spolecznie uzyteczne wyplaca si¢ z dotu, w ostatnim dniu miesigca i dla prac spotecznie
uzytecznych do dnia 10 kazdego nastgpnego miesiaca.

3. Wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe wypracowane w danym miesigcu platne sg w nastgpnym
miesigcu, po ktorym wystapity nadgodziny.

4. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ w poprzednim dniu
roboczym.

5. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu w godzinach pracy do rak wlasnych pracownika
lub osoby przez niego upowaznionej albo na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego zgody wyrazonej na
pismie.

6. Naleznosci, ktore podlegaja potragceniu wynagrodzenia okreslajg art. 87 — 91 Kodeksu Pracy.

7. Pracownik ma prawo do wgladu w dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 50. Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikoéw i udzielania im $wiadczen socjalnych reguluja przepisy
szczegolne 1 oddzielne regulaminy.
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Rozdzial 11.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 51. 1. Pracodawca 1 pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisoéw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca obowigzany jest:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy, przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) ustala¢ zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac na karcie ryzyka zawodowego i zapoznaé
pracownika z tg karta, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem,

5) przekaza¢ pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

3. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i1 kontrolne badania lekarskie, zgodnie z
odrebnymi przepisami.

2. Obowiagzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 53. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w
tym zakresie.

§ 54. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegolowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, obejmujacego rowniez instruktaz stanowiskowy pod nadzorem
wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomos$ci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp moze by¢ dopuszczony do pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 55. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowych odbywaja si¢ w czasie
pracy i na koszt pracodawcy.

§ 56. Przestrzeganie przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen oraz wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz dbac o porzadek i tad w miejscu pracy,
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4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypehianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 57. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w
srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi $§rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okre§lone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58. 1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych
stanowiskach pracy okre$la odrgbne zarzadzenie Wojta w sprawie zasad przydzielania pracownikom $rodkow
ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej, sSrodkow higieny osobistej 1 napojow.

2. Odbior przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na karcie ewidencji wyposazenia.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wilasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli
spelnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysoko$ci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie odziezy wykonywanej
we wlasnym zakresie.

§ 59. 1. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym zatrudnionym w celu odbycia przygotowania
zawodowego okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet obowigzujacy w Urzedzie okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbycia przygotowania
zawodowego okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 60. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie udziela Wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 62. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomos$ci pracownikoéw
Urzedu Gminy.

§ 63. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetliony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy.

Id: 510EF87B-6EDA-4F20-9BDD-E6BF5D259CBA. Podpisany Strona 13



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Dziatdowo

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Milodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwiazanych z:
1) recznym dzwiganiem i przenoszeniem ci¢zaréw na odleglos¢ 25 m,
a) do 16 lat:
chlopcy powyzej 15 kg
dziewczeta powyzej 10 kg
b) powyzej 16 lat:
chtopcy powyzej 25 kg
dziewczeta powyzej 20 kg
2) rgcznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia 30,
a) do 16 lat:
chtopcy powyzej 8 kg
dziewczgta powyzej 5 kg
b) powyzej 16 lat:
chlopcy powyzej 15 kg
dziewczgta powyzej 10 kg

3) polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu ciezarO6w oraz wymagajacych powtarzania duzej ilosci
jednorodnych ruchow,

4) stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujagce powyzej tta naturalnego, okreslonego
odrgbnymi przepisami,

5) wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach mogacych stanowi nadmierne obcigzenie psychiczne
— wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz podejmowania decyzji zwigzanych z
groznymi nastgpstwami.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Dziatdowo

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Niedozwolone s3:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarOw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg przy pracy stalej,
b) 20 kg przy pracy dorywczej — do 4 razy na godzing,
2) rgczne podnoszenie pod gore (pochylenie, schody) ciezaréw o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej.
3. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia niedozwolone sa:
1) prace wymienione w ust. 1 12 jezeli wystepuje przekroczenie %4 okre§lonych w nich wartosci,
2) prace w pozycji wymuszone;j,
3) prace w pozycji stojacej ponad 3 godz./zmiang.

4. Kobiety w cigzy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz delegowac poza stale miejsca pracy.

5. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obshludze monitoréw ekranowych powyzej czwartej godziny na
dobe.
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Dziatdowo

WYKAZ PRAC I STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM W CELU

1. Urzad Gminy moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub stuchaczy szkot ponad
gimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

2. Organizowanie na podstawie odrgbnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga uwzglednienia przepisow
o ochronie pracownikéw miodocianych.

3. Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie moga odbywac si¢ na stanowiskach pracy biurowej
(administracyjnej).

4. Prace dozwolone mtodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy biurowe;j:

1) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wytacznie na podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarOw w
granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu pracy,

2) tylko w zakresie niezb¢dnym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych programem praktyki
zawodowej.

Id: 510EF87B-6EDA-4F20-9BDD-E6BF5D259CBA. Podpisany Strona 16



