Zarzadzenie Nr 25/2009
Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 27 maja 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urgdu Gminy Ostrowice.

Na podstawie art. 184ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dzz 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pin. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach sama@owych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) zadza s¢, co nastpuje:

§ 1. Ustala s Regulamin pracy Urkdu Gminy Ostrowice, stanowdy zakcznik nr 1 do
niniejszego zargzenia.

8 2. 1. Zobow4zuje st Sekretarz Gminy i kierownika referatu finansoweltypo zapoznania
podlegtych im pracownikéw z téeia Regulaminu pracy, w terminie do dnia 10.06.2009 r.

2. Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie dwdch tygodni od terminu oki@ego
w ust. 1, tj. z dniem 25.06.2009 r.

8 3. Traci moc zarglzenie Nr 4/2000 Wéjta Gminy Ostrowice z dnia 3¢shia 2000 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy &tz Gminy Ostrowice.

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Ostrowice

Wactaw Micewski



Zafacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 25/2009
Wjta Gminy Ostrowice

z dnia 27 maja 2009 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY OSTROWICE

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

8§ 1. Regulamin ustala organizagyracy i tryb funkcjonowania Uegdu Gminy Ostrowice
oraz zwgzane z tym prawa i obowdki pracodawcy oraz pracownikéw.

8 2. 1. llekré w regulaminie jest mowa o pracodawcy, aglerzez to rozumie Wojta
Gminy Ostrowice.

2. Wéjt maze upowanié Sekretarza Gminy Ostrowice do wykonywania niektrgzynndci
Z zakresu prawa pracy.

§ 3. Postanowienia regulaminu obamija wszystkich pracownikow, o ktorych mowa w art.2
kodeksu pracy, bez wzglu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy twezwzgédu na
okres, na ktéry zawarto umew

8 4. 1. Wjt lub sekretarz zobayzanny jest na biaco przyjmowa pracownikow w sprawie
skarg i wnioskow dotyecych funkcjonowania Urdu.

2.Zaden pracownik nie nie ponosi ujemnych konsekwencji stbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi, chybze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez
organ wymiaru sprawiedlivégi za przesipstwo lub wykroczenie.

8 5. 1. Szczegbtowe zasady naboru pracownikbw na stakawurzdnicze, w tym
kierownicze stanowiska wdnicze, zawarteasw Regulaminie naboru na wolne stanowiska
Urzedu Gminy Ostrowice, wprowadzonym @dnym zaradzeniem.

2. Zasady naboru pracownikbw na wolne stanowiskanqomicze i obstugi okia
kazdorazowo pracodawca.

3. Zasady oceny pracownikéw zatrudnionych na staéi@eh urzdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach wniczych, okrélone zostaly odibnym zarzdzeniem.

8 6. Z trdcia regulaminu zapoznajecskazdego przyjmowanego do pracy pracownika, ktéry
potwierdza to odibnym cwiadczeniem. @viadczenie zaopatrzone w podpis pracownika
I dak zostaje daiczone do akt pracownika. Formulaweadczenia stanowi zgdznik nr 1.

8 7. Nadzor nad przestrzeganiem postanowégulaminu pracy sprawuje Sekretarz oraz inni
przetazeni pracownikow.



Rozdziat II
Organizacja pracy - obowgzki i prawa pracownikow

§ 8. 1. Do obowizkow pracownika nafsy dbatég¢ o wykonywanie zadapublicznych gminy,
z uwzgkdnieniem interesu patwa, interesu wigziwej gminy oraz indywidualnych interesow
obywateli.
2. Do podstawowych obowikow pracownika nalg w szczegolngci:
1) strzec autorytetu Rzeczypospolitej Polskiej orazyél do pogtbiania zaufania
obywateli do organéw samaidowych,
2) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
3) przestrzeganie obowdujacych przepiséw prawnych,
4) wykonywanie zadaurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
5) zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktaabbgywatelami,
6) zachowywanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim,
7) sumienne i staranne wypetnianie polecerzetozonego, jeeli nie % sprzeczne
z przepisami prawa lub umave prag,
8) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego wazizké poradku,
10)przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestzea i higieny pracy oraz przepisow
11)przeciwpaarowych,
12)podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskoni@emiegtnosci,
13)dbanie o czyst@ i porzadek na stanowisku pracy i miejscu pracy,
14)nalezyte zabezpieczenie po zakazeniu pracy naedzi, urzadzen, sprztu
i zamknkcie pomieszcaepracy, w tym réwnig okien,
15)zachowanie tajemnicy stbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
16)zabezpieczenie dokumentdéw, druké¥cistego zarachowania | piegd przez
przechowywanie ich w zamkgtych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.
17)noszenie identyfikatora ze zdjem podczas wykonywania pracy.
3. Pracownik obowazany jest niezwiocznie informowaswego przetsonego o wszelkich
uszkodzeniach w pomieszczeniach biurowych, gk o innych spostrzenych usterkach,
ktére mogtyby spowodowanaruszenie tajemnicy fistwowej i stibowej, albo zagrozi
zdrowiu pracownikow wzglinie innych osob.

8 9. Wstp i przebywanie na terenie zakladu pracy w staroeupyciu alkoholu jest
zabronione.

§ 10. Kady pracownik ma obowrek niezwtocznie poinformowapracodawe na pémie

o wszelkich przejawach dyskryminacji lub mobbingkierowanym przeciw sobie lub innym
pracownikom, osolcie przeciwdzial&a dyskryminacji i mobbingowi oraz nie stosaiva
takich praktyk wobec innych pracownikow.

8 11. W ramach podstawowych zasad komunikacji wedmie kady pracownik ma
obowiazek:
1) biezacego zapoznawania ¢siz komunikatami, zaezlzeniami i ogtoszeniami
zamieszczanymi na stronie Biuletynu Informacji Fenej Urzdu Gminy Ostrowice
I stronie www,
2) codziennego zapoznawani& i informacjami i dokumentami przekazywanymi mu
przez pracodawc na indywidualny adres w poczcie elektronicznejfodimacije
i dokumenty przekazane w ten sposob pracownikorneppracodawcss traktowane



jako skutecznie deczone, a data derzania kdzie okrdlana na podstawie
obecndci pracownika w pracy,

3) kazdy pracownik jest obowrany zapoznawasic z trescia informacji wywieszanych
na tablicy ogtoszew urzdzie nie rzadziej giraz w tygodniu.

§ 12. 1. Pracownikom nie wolno wykonyivgolec&, ktorych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
2. Jeeli polecenie sttbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawgodzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomytkgcpwnik ten powinien przedstawi
swoje zastrzeenia przetaonemu. W razie pisemnego potwierdzenia, pracownikipien je
wykona, zawiadamiajc jednoczénie o zastrzeeniach Wajta, a gdy polecenie wydat Waijt,
Przewodniczcego Rady Gminy Ostrowice.
3. Pracownikom nie wolno wykonyweazagé¢, ktére pozostawatyby w sprzeczobz jego
obowigzkami albo mogtyby wywolapodejrzenie o stronniczélub interesowngx.
4. Kazdy pracownik jest w peini odpowiedzialny za wszistkwoje wypowiedzi ustne
i pisemne, za zgodne z prawem oraz bezprawne daecyezynndci, ktore wykonat lub
ktorych zaniechat, a tak za wszystkie podpisane lub zatwierdzone przeziesie inny
sposob dokumenty, o ile miato to zwek z prag. Odpowiedzialnéé ta rozszerza sitakze
na konsekwencje tych wypowiedzi, decyzji, czysmdub zaniecha
5. Kazdy pracownik obowjzany jest prowadziwszystkie sprawy zwrane z pragcw taki
sposo6b, aby mdiwy byt natychmiastowy i petny wgtl w zwiazam z nimi dokumentagj
przez upowaniona osole w kazdej chwili, takze podczas przewidzianej lub nieprzewidzianej
nieobecnéci pracownika w pracy, bez koniecZeokontaktowania iz nim.
6. Kazdy pracownik w jednakowym stopniu odpowiada za gedjlecyzje i dziatania, jak i za
niepodgcie decyzji lhdz dziatar w sytuacjach tego wymagajych, w granicach przyznanych
uprawnie.
7. Odpowiedzialn& kazdego parownika w jednakowym stopniu dotyczy realiza
powierzonych zadga podejmowania decyzji, jak i inicjatywy wymagamgj jego stanowisku
pracy.
8. 1. Pracownik samagdowy jest obowgzany ziay¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalngci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudidie podgcia dziatalngci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru:
1) w przypadku prowadzenia dziatakwd gospodarczej pracownik jest obawany
okresli¢ jej charakter,
2) obowiazany jest on réwnie skliad@ odrbne @wiadczenie w przypadku zmiany
charakteru prowadzenia dziatalaogospodarczej,
3) nie ziaenie dwiadczenia o prowadzeniu dziatafeo gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialrio dyscyplinara,
4) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy powodujeoadedzialngé na podstawie
art. 233 8§ 1 kodeksu karnego.
9. Pracownik jest zobowzany nazadanie pracodawcy zwy¢ oswiadczenie o stanie
majtkowym. Analizy danych zawartych wswiadczeniu dokonuje kierownik jednostki,
w ktérej pracownik jest zatrudniony.

8 13. 1. Zabrania sipracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy betyzgazetazonego,
2) operowania spggem, maszynami i usglzeniami nie zwjzanymi bezpérednio
wykonywaniem zleconych obow#kow i czynndci,
3) samowolnego demontowania ¢ézi powierzonego spetu biurowego, urgzdzen
i narzdzi oraz ich naprawy bez specjalnego upavienia,



4) samowolnego usuwania oston i zabezpiéczprztu biurowego | urzdze,
czyszczenia i naprawiania maszyn i aparat@datych w ruchu lub pod nagiem
elektrycznym.

8 14. W zwizku z rozwizaniem lub wyggnicciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy sie z zakladem pracy z powierzonego mu mienia.

§ 15. 1. Pracownik ma prawo do:

1) uzyskania przeszkolenia w zakresie bezpigstxea | higieny pracy, a tak
bezpieczéstwa paarowego,

2) otrzymywania jasnych informacji nieginych do wykonania powierzonych zada

3) zglaszania zastrzen do polecé stwzbowych sprzecznych z prawem albo
zawierajcych znamiona pomyiki,

4) uzyskania informacji o ocenie wykonywanej pracy,

5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskon@emiegtnosci pracy.

8 16. Wprowadza sizakaz palenia tytoniu w miejscu pracy.
[ll. Czas pracy

8§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracowoiostaje w dyspozycji pracodawcy lub
w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Przebywanie w miejscu pracy nie stanowi krytaridecydujcego o zaliczeniu tego czasu
do czasu pracy.

3. Kazdy pracownik jest obowkany przestrzegaustalonego czasu pracy i wykorzystywa
go w petni na wykonywanie swoich oba&kow pracowniczych.

4. Pracownik obowgzany jest przebywa na swoim stanowisku pracy w czasie
umazliwiajacym punktualne rozpoecgie i zakaczenie pracy.

§ 18. 1. Miejscem pracy jest siedziba &tz Gminy w Ostrowicach.

2. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowyia kazdego pracownika nie

powinna przekroczy400.

3. Ustala st nastpujace systemy czasu pracy:
1) dla pracownikow samaogdowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych —
podstawowy system czasu pracy: 8 godz. na dpkzecktnie 40 godz. tygodniowo (czas
pracy sprataczki od 13°do 20°* od poniedziatku do ptku);
2) dla pracownikéw na stanowiskach administracyinysystem rownowaego czasu
pracy (art. 135 kp);
3) dla pracownikow oczyszczalni (dozér aizen i in. z art. 136 kp) — system
rownowanego czasu pracy wedtug art. 136 kp. Godziny ppaagownikow
zatrudnionych w oczyszczalni okle harmonogram pracy.

4. W kadym z wyzej wymienionych systeméw czasu pracy, pracodawcaemg@rowadz

prag zmianow.

5. Rozktady czasu pracy powinny dbyawsze dostosowane do godzin funkcjonowania

pracodawcy w sposéb zapewn@j obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich

czasie. Ogolny rozkiad czasu pracy przedstawiaastpujaco:

poniedziatek, wtorek§roda — od % do 15°,

czwartek — od % do 16°,

piatek od — 7° do 14°.



Zmiany tego harmonogramu w stosunku do poszczegbinypracownikéw oraz
harmonogramy odmienne powinny dy podawane do wiadoma najp&niej

z siedmiodniowym wyprzedzeniem rozpeca okresu rozliczeniowego. Wzor
harmonogramu stanowi zaknik nr 2.

6. Okres rozliczeniowy dla wszystkich systeméw ozasacy stosowanych w zaktadzie pracy
wynosi jeden miesc.

7. W rOwnowanym systemie czasu pracy piave jest przedizenie dobowego wymiaru
czasu pracy maksymalnie do 12 godzin w okresieiazemhiowym nie przekraczgym
jednego miesica. W stosunku do konserwatora - kierowcy wymiaasczpracy moe by
przedhzony do 10 godzin na deb Przedtiony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowaony skroconym czasem pracy w innych dniach lubrdnigolnymi od pracy.

8. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie pieelego jest dopuszczalna
w razie potrzeb pracodawcy, przy czym w ytkpwych sytuacjach w porze nocnej,
w niedziele iswigta. Praca w godzinach nadliczbowych spehuiaj warunki okréone
w kodeksie pracy jest oboyzkiem pracownika.

9. Za prag w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikevediug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosekee by udzielony rownie
bezpdrednio przed urlopem wypoczynkowym Ilub po jego zZakeniu. Gwiadczenie
w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnpowinno by ztozone najpéniej w terminie

7 dni od ich powstania, w przeciwnym razie pracotiawyznacza w tej mierze dodatkowy
termin, po bezskutecznym uptywie, ktérego zyskujeawm wyboru $wiadczenia.
Wzory wnioskéw zwizanych z rozliczeniem pracy w godzinach nadliczbdwgpkrelaja
zalcznikinr 3inr 4.

10.  Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezpdnio przed urlopem wypoczynkowym
lub po nim powinien b§ ztozony wraz z éwiadczeniem o wyborze tegaviadczenia. W
miarg maoznosci pracodawca ma uwzgkdni¢ rowniez wnioski spanione lub odmienne od
wczesniej ztazonych.

11. Nie mog swiadczy pracy w godzinach nadliczbowych pracownica vzyi
pracownik miodociany, a tak — wypwszy konieczn& prowadzenia akcji ratowniczej,
zgodnie z art. 151 § 1 pkt 1 kp — pracownik, naré@@ stanowisku pracy wygliuja
przekroczenia najwgzych dopuszczalnychegen lub natzen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia.

12. Prag w godzinach nadliczbowych wagdznie za sw zgodi mog sSwiadczy
pracownicy sprawagy piecz nad osobami stale wymageymi opieki oraz opiekagy sk
dziecmi w wieku do lat émiu. Powinni jednak wykaZzaistnienie obowizku sprawowania
pieczy lub opieki, a tate jej konieczng.

13. W zakresie czasu pracy pracownikom przystaguytacznie uprawnienia wynikage

z ustawy o pracownikach samadbwych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz z wydanych
W oparciu o jej przepisy postanowiainiejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowhnyc
W wyzej wymienionej ustawie znajdujowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§ 19. W przypadku osOb zatrudnionych w niepetnymmvayze czasu pracy strony ustalaj
w umowie o pra¢ dopuszczalp liczbe godzin ponad okéony w umowie wymiar czasu
pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika wgboru pomedzy prawem do
wynagrodzenia a prawem do odpowiednie§alaczasu wolnego (art. 151 8 5 kodeksu pracy
w zwiazku z art. 40 ust. 5 ustawy o pracownikach sagumaych).

8§ 20. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przertrwapca 15 minut na spycie
positku, wliczana do czasu pracyzgd dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej
6 godzin. Przerwa ta nie ro® zaktécéa normalnego toku pracy (obstugi obywateli).



§ 21. Niedziela orazwigta okrglone odgbnymi przepisami g dniami wolnymi od pracy.
Za prag w niedziet i $wicta uwaa sk prag wykonywan, pomidzy godzim 6% w tym
dniu, a godzia 6°° nastpnego dnia.

2. Pora nocha obejmuje 8 godz. pedzy godzir 22°°i 6%°.

§ 22. 1. Kady pracownik obowizany jest potwierdzina licie obecnéci fakt przybycia do
pracy.

2. Podpisywanie listy za czas ubiegty lub darastpny jest niedopuszczalne.

3. Lista obecng&i powinna by kontrolowana codziennie po rozpQci pracy przez
pracownika do spraw organizacyjno kadrowych, ktérydpowiedniej rubryce potwierdza
ten fakt kontroli. Czynn& t¢ moga wykonywa Wajt i Sekretarz Gminy.

§ 23. 1. Zadania pracownikow powinnychystalone w taki sposob, aby mogli wykonywya

w normalnym czasie pracy.

2. Zabrania siwykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

3. Jeeli wymagaj tego potrzeby, pracownik na polecenie przefeego mae by
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a wjatkpwych wypadkach tale
w niedziele swieta.

4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, ojganizaci lub miejscem jej
wykonywania mae by stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracadastala po
porozumieniu z pracownikiem czas niedby do wykonania powierzonych zada
uwzgkdniajgc wymiar czasu pracy wskazany w 8§ 18, ust.3, pkt 1.

5. Przepisu ust. 3 nie stosuje db kobiet w cizy, kobiet opiekujcych st dzie¢mi do lat 8

oraz w innych wypadkach olglenych w odebnych przepisach.

6. Za prace wykonywane na polecenie przet@go poza normalnymi godzinami pracy,
pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru wynadgenie lub czas wolny.

7. Pracownikowi przystuguje w kedej dobie prawo do, co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, a wz#lgm tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

§ 24. 1. Pracownik m@ by zwolniony od pracy na czas nierlny do zatatwienia wanych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagagtatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w dsfpracownikom nie przystuguje
wynagrodzenie.

3. Pracownik zwolniony od pracy obaaany jest dokonaodpowiedniego zapisu w kgce
ewidencji wyg¢ w godzinach stibowych, a po powrocie wpisayodzirg przyjscia.

4. Po godzinach pracy w budynku pozésteog za zgod Wajta lub Sekretarza Gminy tylko
ci pracownicy, ktérzy maj do wykonania pilne i terminowe prace. Pracownigysg
obowigzani wpisé czas i miejsce (w pokoju) pozostawania w biurzeswzce kontrolnej.

5. Czas pracy pracownika wykonoggo czynnéci stwzbowe w innej miejscow&i niz
okreslone w umowie o pracrozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdulsiwego
(delegacja) podpisana przez Wojta lub Sekretarzangm

§ 25. 1. Pracodawca prowadzi ewidemzasu pracy kalego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: praonv niedziele iswigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, kzéadyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwianieobecnéci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wglu do ewidencji pracy.



4. Jedna kratka w karcie ewidencji czasu pracy wgkad godzin przepracowanych vagil
doby roboczej.

IV. Obowiazki i prawa pracodawcy

§ 26. 1. Pracodawca jest obauany w szczegolrioi:

1) zapewni pracownikom przydziat pracy zgodnej zstria zawartej umowy 0 pra¢

2) zaznajonmd pracownika podejmuagego pra¢ z zakresem jego obowwkdw, sposobem
wykonania pracy oraz z jego podstawowymi uprawienj

3) organizowaé prag W sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie
osiaganie przez pracownikdébw przy wykorzystaniu ich Umd i kwalifikacji, wysokiej
wydajnaci i nalezytej jakasci pracy,

4) zapewni bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dystematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,

6) utatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) przeznaczaw swoich planach finansowydodki finansowe na szkolenie pracownikow,
8) zaspokaja w miar posiadanychsrodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

9) poinformowa pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore ase st z wykonywan prac
oraz o zasadach ochrony przed zagnami, a zwlaszcza o: czynnikach szkodliwych dla
zdrowia oraz o innych ugiliwosciach i niebezpieczstwach wystpujacych w srodowisku
pracy i sposobach stosowasiradkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej. O 2dej zmianie
dotyczcej ryzyka zawodowego pracodawca powinien informopracownika na bieco,

10) przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu,

11) prowadzt dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) organizowé& prag w Sposob zapewni@gy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

13) przeciwdziata mobbingowi,

14) udostpni¢ pracownikom tekst przepisow dotycych roéwnego traktowania kobiet
i mezczyzn w zatrudnieniu,

15) informowa& pracownikdéw o mgiwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czasloky o wolnych miejscach pracy,

16) zapewni ochrore udostgpnionych przez pracownika danych osobowych,

17) niezwtocznie wyda swiadectwo pracy w zwiku z rozwazaniem lub wyggnicciem
stosunku pracy.

8 27. Pracodawca jest uprawniony do:

1) przy poszanowaniu przepisOw prawa, zasad wgpia spotecznego i godic osobistej
pracownika - stosowania sankcji w stosunku do pradca naruszacego porzdek pracy
i zasady naleytego wykonywania obowekow stizbowych,

2) przy poszanowaniu godfm osobistej pracownika - dokonania przeszukaniabpsi
rzeczy pracownika, w razie uzasadnionych podg&jmeprzedmiocie naruszenia przez
pracownika obowizku dbatdci o mienie pracodawcy.

V. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 28. Wszyscy pracownicy maajrowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takic
samych obowizkow.



§ 29. Postanowienia uméw o pgatub innych aktow, na podstawie, ktoérych powstaje
stosunek pracy, narusze¢ zasag rOwnego traktowania w zatrudnieniug ®iewane;
zamiast nich stosujegsprzepisy ustawy o pracownikach samol@awych i prawa pracy.

§ 30. Pracownicyasrowno traktowani w zakresie nagywania i rozwiazywania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania orazedastio szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolba bez wzgtdu na wiek, pté, niepetnosprawna,
ras;, religie, narodowec itp., a take bez wzgldu na zatrudnienie na czas ckoay lub
nieokrelony albo w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy

§ 31. Pracownicy majprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakmlv podobn
prag;, o0 jednakowe] warkei. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie skiadniki
wynagrodzenia bez wzglu na ich nazw i charakter, a tale inneswiadczenia zwjzane

Z pra@, przyznawane pracownikom w formie piemej lub w innej ni pienkzna.

8 32. Pracownik, wobec ktérego pracodawca narusadad rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokmie nizszej ng minimalne
wynagrodzenie za pracustalone na podstawie ednych przepisow.

VI. Urlopy i zwolnienia od pracy

8§ 33. 1. Pracownikom przystuguje prawo do corocanegeprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okdlenym w odebnych przepisach.

2. Pracownik mge rozpocz¢ urlop wyhkcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
/osoby upowanionej/ na wniosku o udzielenie urlopu.

3. Pracownik ma prawo daadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanymcéwaik zgtaszazadanie udzielenia
urlopu najpéniej w dniu rozpocgzcia urlopu.

4. Pracodawca niezwiocznie informuje zatrudnionggacownika o wymiarze urlopu
wypoczynkowego.

5. Pracodawca ustala ngstijace zasady spogdzania planow urlopowych:

1) do 15 listopada kierownictwo wadu ogtasza daty odbierania dni wolnych za dni
Swiateczne nie przypadgje w niedzied na nasgpny rok,

2) do 15 listopada kierownictwo wadu ogtasza dni urlopow obligatoryjnych na rgasty rok
(np. Wielki Piatek, Wigilia Bazego Narodzenia, 31 grudnia, pojedyncze dni robocizelzy
niedzielami iswigtami, itp.),

3) do 15 listopada kierownictwo wdu i kierownik referatu finansowego przedstawiaj
swoim podwtadnym dodatkowe warunki dotyce urlopoéw na nagbny rok (np. okresy
wytaczone z urlopow, wykczenia urlopdw rownoczesnych lub ,na styk”, zasadppow
rownolegtych, limity ilGciowe, itp.)

4) do 30 listopada pracownicy skiaglapndywidualne plany urlopowe na ngshy rok,
obejmupce caty przystugacy im wymiar urlopu wypoczynkowego, pomniejszongaery
dni i uwzgkdniajacy wczeéniej ogtoszone warunki,

5) do 24 grudnia uez ogtasza oficjalne plany urlopowe,

6) do dnia 10 stycznia kierownictwo gdu i kierownik referatu finansowego wyznaczaj
w terminie do kaca marca urlopy niewykorzystane przez ich podwtatiny roku ubiegtym

z przyczyn losowych oraz niewykorzystane ubiegtanacurlopy nazadanie”.



6. Zlozenie przez pracownika wniosku o urlop nie oznacdaelenia urlopu. Samowolne
.pojscie na urlop” bez uzyskania akceptacji przeltego mae by potraktowane przez
pracodaweg jako nieobecn& nieusprawiedliwiona.

8 34. 1. Pracodawca m® odwotad pracownika z urlopu tylko wtedy, gdy jego obe@hjest
konieczna i powstata w okoliczémach nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania pro

2. Pracownikowi odwotanemu z urlopu przystuguje awrkosztow poniesionych
w bezpdrednim zwazku z odwotaniem go z urlopu.

3. Cz5$¢ urlopu niewykorzystanz powodu czasowej niezdokw do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w 2zweku z chorob zak&na, odbywanie ¢wiczea wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 rugsiurlopu macierzyskiego — pracodawca
jest obowazany udziek w terminie paniejszym.

4. Choroba w trakcie urlopu nie wlicza gio tego urlopu, ale nie przedaigo w sposéb
automatyczny. ¢ czes¢ urlopu pracownik powinien wykorzystav terminie péniejszym,
chyba, ze pracodawca wyrazi zgedto wéwczas mze nasipi¢ przedhienie urlopu
wypoczynkowego.

5. Gtébwra podstawe udzielania urlopdw jest zatwierdzony i ogtoszorgnpurlopéw oraz
whnioski pracownikow dotycce urlopdw naadanie.

6. Jali w trakcie roku urlopowego pracownik zwrécigso zmiar daty zaplanowanego
urlopu, kierownik zgodzi gina to pod rownoczeie spetnionymi dwoma warunkami:

1) pracownik wskze konkretne dni, mage na uwadze zapewnienie a@isci
funkcjonowania urzdu,

2) kierownik zaakceptuje te dni, majna uwadze zapewnienieagiosci funkcjonowania
urzedu,

7. Jéli w sprawie zmiany terminu strony nie dejdo porozumienia, obowazuja terminy
wczesniej zatwierdzone.

8. Urlopu niewykorzystanego naile pracownikom udziedi najp&niej do kaica | kwartatu
nastpnego roku.

§ 35. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosekzendoy udzielony urlop bezptatny
umotywowany wanymi przyczynami, po wykorzystaniu przez niego Woéa naleznego mu
urlopu wypoczynkowego.

2. Dopuszczalne jest odwotanie pracownika z urlapuaznych przyczyn, jeeli udzielony
urlop bezptatny jest diszy niz 3 miesace.

§ 36. 1. Na zasadach okienych przepisami szczegolnymi, udziela arlopu bezptatnego
pracownikom, w szczegolsao:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoimeckiem (urlop wychowawczy),

2) w celu umaliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lutaserma.

8§ 37. 1. W trybie i na zasadach aftomych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolné pracownika do pracy:

1) w celu wykonania zaddub czynndci:

a) tawnika w gdzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) obownzku $wiadczeé osobistych,

2) w celu:

a) wykonania powszechnego obgeku obrony,



b) stawienia s na wezwanie organu administracjadiowej lub samorgu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczejadsi pracy, Najwyszej Izby Kontroli
w zwiazku z prowadzonym pagiowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzania badlaprzewidzianych przepisami w sprawie obgzkiowych bada
lekarskich i szczepie ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczawchoréb
zak&nych, o zwalczaniu gdlicy albo stanu zdrowia na olélenych stanowiskach pracy,
jezeli nie jest maliwe przeprowadzenie baflav czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zalecanycleptaci krwiodawstwa okresowych
bada lekarskich,

e) uczestniczenia w akcjach Ochotniczej 8tfaazarnej,

f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorgzagli pracownik jest cztonkiem tej rady,

3) w celu wys¢powania w charakterze:

a) biegtego w pogpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczyrh adowym,

b) strony lubswiadka w posipowaniu przed komigjpojednawca.

2. Pracodawca jest obayzany zwolné pracownika od pracy na czas obejatyj

1) 2 dni — w raziglubu pracownika lub urodzeniagsiego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca matki, ojgaylub macochy

2) 1 dzieéh — w razieslubu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostrgtdyrtéciowej, tecia,
babki, dziadka, a tak innej osoby pozostgjej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpdredni opieks.

§ 38. Pracownikowi zobowzanemu do stawienia ¢siw czasie pracy na wezwanie
uprawnionego organu nie przystuguje wynagrodzerae czas nieswiadczenia pracy.
Jednake pracownik mee zwroct sic 0 rekompensatod tego organu z tytutu utraconych
zarobkdéw na podstawie @&giadczenia pracodawcy o wysakbutraconego wynagrodzenia.

8§ 39. 1. Pracownikowi wychowagemu, co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwia 2l zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownik sktadaswiadczenie o zamiarze lub braku zamiaru korzystaniprawnié
zwigzanych z rodzicielstwem, ktére agza s¢ do akt osobowych.

VII. Bezpieczaistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpzarowa

§ 40. Za stan bezpiearwa i higieny w Urzdzie Gminy ponosi odpowiedzialfio Wojt
Gminy.

8§ 41. Pracodawca i pracownicy zobarani s do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie prZpozarowe.

8 42 1. Pracodawca jest obauany:

1) zapozné pracownikéw z przepisami i zasadami bezpiésiea i higieny pracy oraz
Z przepisami 0 ochronie przeciwjawowej,

2) prowadz¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresigibezdéstwa i higieny
pracy,

3) organizowa prag w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda pracownikom odziei obuwie robocze oragrodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej.



8 43. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniemrdoy podlegaj szkoleniu wsipnemu
w zakresie bezpiec#stwa i higieny pracy oraz ochrony przecivipmowej; podlegaj takze
szkoleniom okresowym.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem doypnée jest wymagane w przypadku
podjcia przez niego pracy na tym samym stanowisku priigye zajmowat bezgeednio
przed rozwiazaniem kolejnej umowy o praz pracodawsg.

3. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionychstamowiskach roboczych, na ktérych
wystepuja szczegOlnie die zagrégenia dla zdrowia oraz zagmnia wypadkowe,
przeprowadzone jest raz w roku.

4. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych s#anowiskach roboczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

5. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéxeprowadzane jest raz na 6 lat.

6. Otrzymanie instrukcji i wskazéwek dotycych bezpieczestwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwp@arowych na stanowisku pracy pracownik potwierdzaisie.

§ 44. 1. Pracownikom przydzielonga sieodptatnie odziei obuwie robocze orazrodki
ochrony indywidualnej zabezpiecaeg przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwyieh d
zdrowia czynnikow wysjpujacych wsrodowisku pracy, na zasadach akoaych odebnym
zarzadzeniem.

2. Pracownikom przydzielane srodki higieny osobistej w ikei i ha zasadach ustalonych
w zaktadowej tabeli norm przydziatbodkow higieny osobistej.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napojeli jeemperatura na stanowiskach
pracy spowodowana warunkami atmosferycznymi przela@8C lub napoje (odpowiednio
zimne lub gogce) w przypadku, gdy temperatura otoczenia przycgmia na otwartej
przestrzeni wynosi £C lub powyej 25C.

8 45. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajzepisom bezpiecastwa i higieny
pracy i stwarzaj bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lubzycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezaestwem innym osobom pracownik
ma prawo powstrzyntasic od wykonywania pracy, zawiadangej o tym niezwilocznie
przetazonego.

2. Jeeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggoia, o ktébrym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddalsii z miejsca zaguenia, zawiadamiat 0 tym
niezwtocznie przetoonego.

3. Za czas powstrzymania9d wykonywania pracy lub oddalenig g miejsca zagtenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracimachowuje prawo do wynagrodzenia.

8§ 46. 1. W szczegolioi pracownicy zobowizani s

1) zn& i przestrzega przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, btaudziat
w szkoleniu i instruktau z tego zakresu, wykonywagrae w sposob zgodny z zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz stosofvaic do wydanych w tym zakresie poléce
i wskazéwek przetmonych,

2) db& o naleyty stan urzadzei i sprztu,

3) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywat przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziei obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawa si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskimzostosowa si¢
do wskaza lekarskich,

5) niezwtocznie zawiadomiprzetazonego o zauwanym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagraeniezycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracibdw, a take inne osoby
znajdupce s¢ w rejonie zagrenia o0 graacym im niebezpieczsstwie.



§ 47. 1. Pracownicy podlegapastpujacym badaniom lekarskim:

1) wsepnym — wszyscy nowo zatrudnieni do pracy oraz psoy przenoszeni na
stanowiska pracy, na ktorych wygtija czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
uciazliwe; badaniom wspnym nie podlegaj osoby przyjmowane ponownie do pracy
u pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanovadkkich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prazawarte] bezpwedni po rozwizaniu lub wygénieciu
poprzedniej umowy 0 praz pracodawd

2) okresowym — wszyscy pracownicy gdz,

3) kontrolnym — w przypadku niezdolkm do pracy trwajcej diwej niz 30 dni,
spowodowanej chorab

2. Pracownik nieposiadagly aktualnego orzeczenia lekarskiego stwiergmgjo brak
przeciwwskaza do pracy na oké&onym stanowisku nie ni@ by dopuszczony do
wykonywania pracy.

3. Skierowanie na badania wshe — z okr@leniem stanowiska pracy, na ktérym mac by
zatrudniony lub jest zatrudniony pracownik czynmikészkodliwych dla zdrowia lub
warunkéw ucizliwych na danym stanowisku pracy wydaje Pracowrsk arganizacyjnych

i kadrowych w uzgodnieniu z bezggednim przetaonym pracownika.

4. Skierowanie na badania okresowe i kontrolne yeyd@racownik ds. organizacyjnych
i kadrowych.

5. Zakres oraz estotliwos¢ bada okresowych okréda lekarz, z ktorym Urad zawart umow
naswiadczenie tego rodzaju bada

6. Orzeczenie lekarskie vig) wymienionych badapracownik przekazuje do pracownika ds.
organizacyjnych i kadrowych.

7. Jeeli wyniki bada okulistycznych przeprowadzonych w ramach profifakhej opieki
zdrowotnej wykaa potrzele stosowania podczas pracy przy obstudze monitoranekvego
okulary korygugce wzrok, pracodawca zapewnia zwrot natci w wysokaci do kwoty
300 ztpo przedstawieniu faktury. Refundacja ral@ci mozliwa jest nie czsciej niz raz na 2
lata.

§ 48. 1. Pracodawca zastrzega sobie w granicacWighbgacych przepiséw prawo kontroli
pracownikow przy @yciu telewizji przemystowej, systemow elektronicehyoraz w inny
sposob, o ile wymaga tego bezpiacteo lub ochrona intereséw innych pracownikéw lub
jego wiasny interes.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo monitorowayiancsci pracownikéw zwizanych z
korzystaniem przez nich z degti do Internetu, dogbu do poczty elektronicznej w miejscu i
W czasie pracy.

VIII. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 49. 1. Nie wolno zatrudni&kobiet przy pracach zawzanych z dwiganiem c¢gzarow:

1) przy kcznym przenoszeniu i podnoszenigzerow:

a) jesli praca wykonywana jest stale — pawey 12 kg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — pawey 20 kg (do 4 razy na godziw czasie
dnia pracy),

2) przy kcznym podnoszeniu garéw pod gag (pochylnie, schody, ktorych maksymalmt k
nachylenia przekracza 3@ wysokéé¢ 5m):

a) jesli praca wykonywana jest stale — pawey 8 kg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - porey 15 kg (do 4 razy na godzirw czasie
dnia pracy)



3) w ciazy lub karmacych piersi:

a) przy wszystkich pracach, przy ktorych najeze wartéci obchzenia prag fizyczm,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonygvg@nacy, przekraczaj2.900 kJ na
dzien roboczy,

b) przy pracach zwranych z wysitkiem fizycznym i transporteneiarow, jezeli wyskpuje
przekroczenie wartgi , okre&lonych w pkt 1,

C) przy pracach w pozycji stegjej ponad 3 godziny w czasie dnia pracy,

d) przy pracach w pozycji wymuszone; .

4) w ciazy:

a) przy obstudze monitoréw ekranowych paejy4 godzin na dad

b) w godzinach nadliczbowych ani porze nocnej.

2. SzczegoOtowy wykaz prac wzbronionych kobietormeglarzahcznik Nr 5.

§ 50. 1. Kobiety w aizy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.

2. Kobiet w ciazy przenosi s do innej odpowiedniej pracy,dje

1) zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietwroiazy ,

2) w razie przedizenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzapo,ze ze wzgidu na stan gry
nie powinna wykonyw& pracy dotychczasowej, stanazy powinien by stwierdzony
zawiadczeniem lekarskim.

3. Jali przeniesienie do innej pracy spowoduje dienie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

4. Kobiety opiekujce st dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgarhtrudni&

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jaknmiez delegowéa poza state miejsce

pracy.

§ 51. 1. Pracownica karpta dziecko piergima prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmca wicej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracypo
minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszyzhgodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy.

4. Jeeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej 1 przerwa
na karmienie.

8§ 52. 1. Zatrudnienie mtodocianych przy ckoaych pracach i czas pracy okiaga odrcbne
przepisy.

2. Urzad Gminy mae organizowé nieodptatnie praktyki w celu przygotowania zawoege
dla uczniow szkdét ponadgimnazjalnych i studentoiosgavyzszych.

3. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym aiteezahcznik Nr 6.

IX. Wyptata wynagrodzenia

8 53. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzeniepeac; odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywania take ilosci i jakaosci swiadczonej
pracy.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na p&lggniar czasu pracy nie me by
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego w maageeniu Rady Ministréw
z zastrzeeniem ust. 3.

3. Do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 2 niecndi s¢:

1) wynagrodzenia i dodatku za pgag godzinach nadliczbowych,



2) dodatku stzowego,
3) dodatkowego wynagrodzenia za gracporze nocnej.

§ 54. 1. Wynagrodzenie dla pracownikow ptatne jestniesic z dotu w dniu 10 nagbnego
mieskhca, a jeeli ten dzié jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplsicav dniu
poprzedzajcym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obpaviy do udogpniania dokumentacji, na
ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodze

§ 55. 1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jestafowtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaionej w kasie urgdu w godz. od 9.00 do 15.00.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika zemdby¢ przekazywane na jego rachunek
oszczdnasciowo — rozliczeniowy.

8§ 56. 1. Z wynagrodzenia podleg@otraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych zaspokojenieswiadcze
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonywanychpalrycie nalenosci innych ni
swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,

4) kary pien¢zne przewidywane w art. 108 kodeksu pracy.

5) inne naleénosci, na potgcenie, ktorych pracownik wyrazit zged

X. Wyrdznienia i nagrody.

§ 57. 1. Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskaszczegOllnych ogini¢¢ i efektow

pracownik mae by awansowany na wgze stanowisko, a ta otrzyma nagrody pierizne

i wyréznienia.

2. Nagrody i wyranienia przyznaje Wojt Gminy z wilasnej inicjatywyblina wniosek
Sekretarza Gminy, a odpisy zawiadomgetym sktada gido akt osobowych pracownikow.

XI. Dyscyplina pracy

8 58. 1. Opuszczenie cabd lub czsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawe, usprawiedliwiajc tylko wazne przyczyny, a w szczegokoi:

1)wypadek lub choroba powoduap niezdolné do pracy pracownika,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajsprawowania osobiste] opieki,

3) okoliczndci wymagajce sprawowania przez pracownika osobistej opiekli adieckiem

w wieku do 8 lat,

4) nadzwyczajne wypadki unierraviajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczné¢ wypoczynku po nocnej podrg stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakaczenia podrgy, jezeli warunki odbywania tej pod#g uniemaliwity odpoczynek nocy.

§ 59. 1. O nieminosci stawienia si do pracy z przyczyn z géry wiadomej pracownik
powinien uprzedzi swego przetzonego.

2. Pracownik jest obowzany usprawiedliwi nieobecné¢ w pracy lub spgnienie s¢ do
pracy.

3.W razie nie stawieniagido pracy pracownik jest oboaziany zawiadondi zaktad pracy

0 przyczynie nieobecioi, przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym iudn



nieobecnéci, nie p&niej jednak ni w dniu nasfpnym, osobkicie lub przez inne osoby lub za
paosrednictwem poczty. W tym przypadku za gatawiadomienia uwa st dat stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecroi w pracy w zwazku z:

1) niezdolnécia do pracy spowodowanchoroly pracownika lub jego izolagjz powodu
choroby zakanej,

2) chorola cztonka rodziny pracownika, wymageq Sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik obogzany usprawiedlivdi nieobecnéé, dorczapc
przetazonemu z&wiadczenie lekarskie najpdiej w dniu przysfpienia do pracy.

8 60. 1. Uznanie nieobecst w pracy za usprawiedliwianbadz nieusprawiedliwion nalery
do pracodawcy lub osoby przez miyznaczonej.

2. Pracownik stawiafy sk do pracy po okresie nieobedndjest obowiazany niezwtocznie
pod& przyczyre nieobecnéci na psmie.

§ 61. 1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszsianieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bezpidectea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpagarowych, a w szczegoldo dopuszcza i razacego naruszenia paaku
i dyscypliny pracy, za ktére traktowane jest:
1) zle, niedbate lub opieszate wykonywanie pracy,
2) nie wypelnianie obowizkdéw pracowniczych wynikagych z zajmowanego
stanowiska,
3) nie wykonywanie poled@eprzetazonych zwazanych z prag
4) naraanie pracodawcy na straty materialne poprzez regytal dbalGd¢ o miejsce
pracy, materialy, naeglzia, maszyny itp.,
5) wykonywanie w czasie pracy czyriod nie zwazanych z zadaniami wynikgjymi
ze stosunku pracy,
6) zachowanie obnajace presti pracodawcy i godge w jego dobre imgj
7) nieprzestrzeganie wewtmznych uregulows, przepisOw i procedur obogdujacych
u pracodawcy,
8) przekraczanie kompetencji i uprawfigecyzyjnych,
9) nieterminowe rozliczanie zaliczek,
10)nie przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestwa i higieny pracy oraz przepisow
sanitarnych i przeciwp@arowych,
11)stawianie si do pracy w stanie po spgriu alkoholu albo spgwanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy,
12)dopuszczanie do wykonywania pracy oraz do przebiwam miejscu pracy
podwitadnego pracownika po sgyoiu alkoholu,
13)zaktécanie pormlku i spokoju w miejscu pracy, naruszanie podstayebwzasad
kultury osobistej,
14)nieprzybycie do pracy, spidianie s¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,
15)niewtaciwy (np. obraliwy, lekcewaacy, arogancki) stosunek do przabmych,
podwiadnych i wspoétpracownikow,
16)palenie tytoniu w miejscach, w ktorych obawiije zakaz palenia,
17)sprawozdawanie nieprawdy i falszowanie dokumentéw,
18)przekupstwo i przyjmowanie korggi materialnych,
19)nadwywanie zwolniéd od pracy (w szczegoldo - zwolnien lekarskich) oraz
swiadczeé socjalnych,



20)zawiniona przez pracownika utrata uprawiniév szczegOlnéci dezaktualizacja
wymaganych badalekarskich) koniecznych do wykonywania pracy ngnzavanym
stanowisku,

21)ujawnienie lub przekazanie bez upawinia informacji lub danych stanaych
tajemnig stuzbowy pracodawcy,

22) wszelkie inne czyny uznane za karalne na podstprzepiséw Kodeksu Karnego oraz
Kodeksu Wykroczeé, o ile mialy zwazek ze stosunkiem pracy,
mog by¢ stosowane kary:

a/ kara upomnienia,

b/ kara nagany,

c/ kara piergizna (wyhcznie za tamanie przepiséw bhp i pzponieusprawiedliwion

obecnd¢ w pracy i alkohol) w wysokai nie przekraczagej jednej dnidwki za kale

wykroczenie.

8§ 62. Za nieprzestrzeganie przez pracownika praeplsezpieczéstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwp@rowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiertiayisnie s¢ do
pracy w stanie nietrzevosci lub spaywania alkoholu w czasie pracy @ by rowniez
zastosowana kara pieana.

8§ 63. Kara pierizna za jedno przekroczenie, jak i zazdha dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacane
kary piengzne nie mog przewysza dziesttnej czsci wynagrodzenia pracownika,
przypadajcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu po#h zaliczek piengznych oraz
sum egzekucyjnych na mocy tytutdbw wykonawczych.

§ 64. 1. Kara nie m@ by zastosowana po uptywie 2 tygodni od paw@A wiadomdci

0 naruszeniu obowkkOw pracowniczych i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniaestego
naruszenia.

2. Kara mae byt zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavideeli z powodu
nieobecnéci w zaktadzie pracy pracownik nie by wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminy o ktdrym mowa w ust. 1 nie rozpoczyng i rozpoczty ulega zwieszeniu do dnia
stawienia si pracownika do pracy.

§ 65. 1. Kary stosuje Wojt Gminy i zawiadamia o typmacownika na gmie, wskazujc
rodzaj naruszenia obogzkéw pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jeguesienia.
Odpis zawiadomienia sktadaglo akt osobowych pracownika.

2. Po roku nienagannej pracy &aiwaza Sk za niebyd i zawiadomienie o ukaraniu usuwa Si
z akt osobowych pracownika.

XII. Przepisy koncowe

8 66. 1. Regulamin pracy podaje slo wiadoméci pracownikéw. Pracownik na gonie
potwierdza zapoznanie ¢siz trescia regulaminu. Gwiadczenie to zatza s¢ do akt
osobowych pracownika.

2. Regulamin wchodzi vycie po uptywie 14 dni od dnia jego podania do wiadsci
pracownikow.

3. Nowo przygty pracownik przed przygbieniem do pracy zostaje zapoznany zdite
regulaminu i zobowizuje s¢ do jego przestrzegania, co potwierdza sanpe.

4. Zmiana regulaminu nze nasipi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.



Zafacznik nr 1
do Regulaminu pracy

Ostrowice, dNia........oeeeeeeeeiieeeeeieeieeennen,

(piecatka zaktadu pracy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SI E
Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam,ze zapoznatem siz trescia Regulaminu Pracy obow#ujacego
w Urzedzie Gminy Ostrowice.

Pracodawca poinformowat mnie o tyne;

tekst jednolity regulaminu pracy znajduje sv sekretariacie Ugdu Gminy
Ostrowice i jest dogpny na kade zadanie pracownika,

0 zapoznania pracownikbw z 4ol nowego regulaminu pracy
wprowadzanego w zaktadzie pracy, jak rowniee zmianami regulaminu,
zobowhzany jest pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych

pracownikbw nowozatrudnionych z ¢ regulaminu pracy zapoznaje
podinspektor zatrudniony na stanowisku organizacyjadministracyjnym,
prowadacy w zakfadzie pracy sprawy pracownicze.

(data) (czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy

Urzad Gminy Ostrowice

WNIOSEK O ROZLICZANIE CZASU PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Swiadomy obowizujacego w Urzdzie Gminy Ostrowice miesiznego okresu
rozliczeniowego wnoszo udzielenie mi czasu wolnego za pracgodzinach nadliczbowych

w dniu:

.(I(iéi;lé,. .n.1.i.e.slial<;,. .r;).l;). T .(ii.c.z.t.);a\. é.(.)a.z.i.n.)..

" (Grieh, miesic.rok)  (ezbagodziny

"'(d'z'ié{,'ﬁ%ié's&;{,'rlékl)' e " ...(.”.C.Z.b.é .é(.).dz.i.r;). e

tacznaliczba godzin: ...

1. czas wolny prosgudzieli¢ w biezacym okresie rozliczeniowym:
- WWYMIarze .......oooeeeeeeennnn. godzin wWdniu ..ot I*
- WWYMIArze .......oooevvenennnn. godzinwdniu ........ooiiiiii I*
- WWYymiarze ..........ooeeeeennn. godzinwdniu .........ooiiiiiiii e I*

czas wolny proszudzieli¢c w dalszych okresach rozliczeniowych, w dniach

(Podpis pracownika)
1) Akceptug / nie akceptuyy
2) Akceptug / nie akceptyj - przed udzieleniem akceptacji
sprawdzé czy pracownik ma w danej chwili urlop
wypoczynkowy do wykorzystania.

(Podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy

Urzad Gminy Ostrowice

WNIOSEK O ROZLICZANIE CZASU PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

WNIOSEK O WYPLACENIE WYNAGRODZENIA

Swiadomy obowdzujacego w Urzdzie gminy Ostrowice miesiznego okresu
rozliczeniowego wnosz 0 wyptacenie mi wynagrodzenia za prasv godzinach
nadliczbowych w dniu:

(dziea, mieskc, rok) (liczba godzin)
(dzien, miesic, rok) (liczba godzin)
(dziea, miesic, rok) (liczba godzin)

tacznaliczba godzin: ...
[* - wybrane wypeint
"('FJ(;a'r;{s' .r;r.é;:.o.v.v.r;illéa.ij e
1) Akceptug / nie akceptuyy
2) Akceptug / nie akceptyj - przed udzieleniem akceptacji

sprawdzé czy pracownik ma w danej chwili urlop

wypoczynkowy do WyKorzystania.
(Podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCI AZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA KOBIET, KOBIET W ClI AZY | W OKRESIE KARMIENIA PIERSI A

. Dopuszczalne prace kobiet zgrzane z wysitkiem fizycznym i transportem gizarow:

1)

2)

3)

4)

5)

wzbronione jestaczne podnoszenie i przenoszenigaidéw 0 masie przekracaagj:
a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzzasie zmiany roboczej),
wzbronione jestgczne podnoszenie pod goF po schodach, pochylniach, ktérych
max kit nachylenia przekracza 30° a wys@ko5 m - cézarbw 0 masie
przekraczajcej:
a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na gogizinczasie zmiany roboczej),
wzbronione jest przewenie cézarOw 0 masie przekracaagj:

a) 50 kg — przy przeweeniu cezaréw na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg — przy przewaeniu na wbozkach 2, 3, 4 — kotowych,
przy recznym przenoszeniu @iarow, jezeli jest to konieczne, nalg stosowa sprat
pomocniczy. Gizar tadunku wraz ze spgtem pomocniczym nie nie przekracza
norm okra&lonych w pkt. 11 2,
w przypadku przewgenia cgzarow po powierzchni nierébwnej w sposob ckvay
w pkt 3, masa erarOw nie mae przekracza 60% wielkgci podanych w tych
punktach.

. Rodzaje prac wzbronionych kobietom w @zy i w okresie karmienia

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

do szOstego miegia chzy prace wymienione w pkt 1, ppkt 1, 2, 3zg8 wyskpuje
przekroczenie %4 okénych w nich wartéci,

po uplywie szoOstego miegsia chzy zabronione jest wszelkie podnoszenie,
przesuwanie i przewenie cezarow,

prace w pozycji stagej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

prace w zasgu pol elektromagnetycznych o aagniach przekraczagych wartdci
dla strefy bezpiecznej,

prace stwarzage ryzyko cgzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszen
pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznegowaesiie skutkdéw awarii,

prace na wysok@i — poza stalymi galeriami, podestami, posiackj petne
zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stesaw&odkdéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenia i osidenia po drabinach
i klamrach,

prace w pozycji wymuszonej,

dla kobiet w cizy zabronione gsprace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

. Prace w mikroklimacie zimnym, gogcym i zmiennynt
Dla kobiet w cizy lub karmiacych piersi zabronione g prace wsrodowisku, w ktérym
wystepuja hagte zmiany temperatury powietrza w zakresiekyexzajcym 15°C.

. Prace zabronione dla kobiet w @izy w warunkach narazenia na hatas
Prace w warunkach nasmnia na hatas, ktorego:



1) poziom ekspozycji odniesiony damiogodzinnego dobowego lub do przgoego
tygodniowego wymiaru zatrudnienia przekracza wiréb dB,

2) szczytowy poziom zvigku C przekracza wargé 130 dB,

3) maksymalny poziomavicku A przekracza wartsé 110 dB.

5. Pozostate zabronione prace
1) w warunkach natgenia na drgania dziatlge na organizm przez kozyny goérne
przekraczajce dopuszczalne wasim,
2) wszelkie prace w warunkach naeaia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka,
3) dla kobiet w cizy — obstuga monitorow ekranowych pasey czterech godzin
na dolg.



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu pracy

Mtodocianych nie wolno zatrudrdgrzy:

1.

a)

b)

b)

Recznym dwiganiu i przenoszeniu na odlegto powyzej 25 m cgzarOw 0 masie
przekraczajcej nastpujace wartgci:
przy obeizeniu jednostkowym (przeghie do 4 razy na godzinw czasie zmiany
roboczej)
- do ukaczenia 16 rokuycia 10 kg dla dzieweit i 15 kg dla chtopcéw,
- powyej 16 rokuzycia 20 kg dla dzieweit i 25 kg dla chtopcow
przy obeizeniu powtarzalnym:
- do ukaczenia 16 rokuycia 5 kg dla dziewet i 6 kg dla chtopcow,
- powyej 16 rokuzycia 8 kg dla dziewes i 12 kg dla chtopcow
R:cznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktoryysokd¢ przekracza 56 m a
kat nachylenia 3bciezaréw o masie przekraczapj nastpujace wartgci:
przy obarzeniu jednostkowym;
- dziewcgta do 16 lat 5 kg,
- dziewczta powyej 16 rokuzycia 10 kg,
- chtopcy do 16 lat 8 kg,
- chtopcy powsej 16 lat 15 kg,
przy obeizeniu powtarzalnym;
- dziewcgta do 16 lat 3 kg,
- dziewcgta powyej 16 lat 5 kg,
- chtopcy do 16 lat 5 kg,
- chtopcy powsej 16 lat 8 kg.
W pracach poleggych wyhcznie na przenoszeniu i przekremiu ckzarOw oraz
wymagajcych powtarzania dugj ilosci jednorodnych ruchéw.
Wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktoryplarametry éwietlenia nie
odpowiadag wymaganiom okrdonym w PN.
W pracach stwarzggych ryzyko narzenia na promieniowanie jonizige powyej tta
naturalnego ok&onego odgbnymi przepisami.



