ZARZ ADZENIE NR. 120/12/2017
BURMISTRZAASIENIA
z dnia 15 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urgdu Miejskiego w Jasieniu.

Na podstawiert. 3'§ 1i art. 104 § 1, art. 1042 §ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.) osgiz 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w agku z art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sagtmiz gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze
zm.), zaradzam, co naspuje:

§ 1.
Wprowadza s Regulamin Pracy Uerlu Miejskiego w Jasieniu, w brzmieniu stangeyim
zahcznik nr 1 do zardzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy Jasie

§ 3.
1. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z tyse wepcie w zycie Regulaminu
Pracy nasfpuje po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiad@npracownikow Urzdu
poprzez wywieszenie jego tekstu na tablicy ogtasgdJrzedzie Miejskim w Jasieniu.
2. Z dniem wejcia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc RegulaPracy
wprowadzony zaedzeniem Nr 0152/8/09 Burmistrza Jasienia z dni@&@a009r.

§ 4.
Trac moc:

1. Zarzdzenie nr 33/08 Burmistrza Jasienia z dnia 23 kwae2008 r. w sprawie
ustalenia tabel norm przydziadtodkow ochrony indywidualnej, odzg i obuwia
roboczego, norm przydziakwodkdw higieny osobistej a tag& ekwiwalentu
pienkznego za odziei obuwie robocze,

2. Zarzadzenie nr 5/2009 Burmistrza Jasienia z dnia 2Qzsigc2009 roku w sprawie
zmiany w zadczniku nr.1 do zagdzenia Nr. 33/08 z dnia 23 kwietnia 2008 r.,

3. Zarzdzenie Nr. 120.23.2014 Burmistrza Jasienia z diiez2rwca 2014 r. w sprawie
zmiany w zadczniku nr. 1 do zaeglzenia Nr. 33/08 Burmistrza Jasienia z dnia 23
kwietnia 2008 r.,

4. Zarzadzenie Nr 120/50/2015 Burmistrza Jasienia z dnigr8tinia 2015 r. w sprawie
zmian w zadczniku nr 2 do zargdzenia Nr 33/08 Burmistrza Jasienia z dnia 23
kwietnia 2008 r.

Burmistrz Jasienia
/-1 Andrze] Kamyszek



Zatacznik nr.1
darzgdzenia Nr 120/12/2017
Burmistrza Jasienia
z dnia 15 lutego 201

REGULAMIN PRACY

Urzad Miejski w Jasieniu

(nazwa pracodawcy)

ul. XX-Lecia 20, 68-320 Jasien

Jasien, 15 luty 2017



REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W JASIENIU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacjporzadek w procesie pracy oraz zwane
z tym prawa i obowizki pracodawcy i pracownikowéwiadczcych prag w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu.

§2.
Przepisy niniejszego regulaminu obaemija wszystkich pracownikdéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu, bez wzglu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu
pracy.

§ 3.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy Wdu Miejskiego w Jasieniu jest mowa o:

1) regulaminie — naley przez to rozumie Regulamin Pracy Uerdu Miejskiego w
Jasieniu;

2) burmistrzu - nalezy przez to rozumieBurmistrza Jasienia;

3) pracownikach — naley przez to rozumie pracownikow Urzdu Miejskiego w
Jasieniu zatrudnionych na podstawie: wyboru, powata umowy o prag (bez
wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy);

4) pracodawcy, Urzdzie — naley przez to rozumie Urzad Miejski w Jasieniu w
imieniu, ktérego wysfpuje Burmistrz, wyznaczona przez Burmistrza osoba
zastpujaca lub Sekretarz Gminy;

5) osobie prowadacej sprawy kadrowe - naley przez to rozumie pracownika
zatrudnionego w Referacie Administracyjno - Organygnym, odpowiedzialnego za
sprawy kadrowe w Ukglzie;

6) komdrce organizacyjnej - naley przez to rozumie referat, samodzielne
stanowisko, Urad Stanu Cywilnego.

ROZDZIAL II
ORGANIZACJA URZ EDU MIEJSKIEGO W JASIENIU

§ 4.

1. Urzedem zarzdza Burmistrz, ktory reprezentuje Wddzna zewantrz, dziatajc w ramach
aktualnie obowjzujacych przepisow.

2. Czynnaci w sprawach z zakresu prawa pracy zaadravobec pracownikéw Uezlu
oraz dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizawygh wykonuje Burmistrz lub osoba
przez niego upowaiona.

3. Urzad funkcjonuje na podstawie Regulaminu Organizagygnekrelajacego struktug,

podziatu zad& zakresOw czynrigi pracownikow.

Pracodawg Burmistrza jest Urgl.

Czynnaci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza azane z nawizaniem

i rozwiazaniem stosunku pracy wykonuje Przewodqmiyz Rady Miejskiej

w Jasieniu, a pozostale czysob — Zastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy lub

wyznaczona przez Burmistrza osoba, z tsenwynagrodzenie Burmistrza ustala Rada

ok
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Miejska w drodze uchwalty.

Burmistrz mae upowani¢ Sekretarza Gminy do wykonywania w jego imieniu aad
W szczegolnéci z zakresu zapewnienia Wéawej organizacji pracy Urdu
oraz realizowania polityki zagdzania zasobami ludzkimi.

ROZDZIAL Il
PODSTAWOWE ZASADY PORZ ADKU

§ 5.

Kazdy pracownik Urzdu zobowizany jest do przestrzegania dyscypliny pracy,
a w szczegllnwi obowhzany jest przestrze§austalonego w Urglzie czasu pracy,
porzadku i Regulaminu Pracy oraz przestrzepezepisow i zasad BHP i Phpo
Pracownik obowjzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
Przed rozpocgiem pracy pracownik pobiera klucze do pomiesadzrarowych.
Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlagopnym podpisem na skie
obecndci oraz wpisuje godzinpobrania kluczy.
Listy obecndci znajduj sic w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym.
Listy obecnéci wyktada i kontroluje ich wypetnienie osoba pralzsca sprawy kadrowe.
Pracownicy obowizani & do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywdisiy
obecndci przed rozpoagxiem pracy.
Zatatwianie spraw osobistych i innych niezmanych z prag zawodow powinno
odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich sprawzasie godzin pracy
jest dopuszczalne tylko w przypadku brakuziiveoséci zatatwienia ich poza godzinami
pracy.
Pracownik pracuacy w budynku Urzdu, opuszczagy miejsce pracy w godzinach pracy
obowigzany jest po uprzednim uzyskaniu zezwolenia b@zgimiego przelzonego,
odnotowd:
1) w przypadku wy§¢ stuzbowych - cel, godzig wyjscia oraz przewidywan godzire
powrotu w ksizce ewidencji wyj¢ stuzbowych,
2) w przypadku wyj¢ w celach prywatnych - cel, godziwyijscia i przewidywan godzirg
powrotu w ksizce ewidencji wyj¢ prywatnych.
Pracownik opuszczajy stanowisko pracy obow#any jest kadorazowo poinformowa
wspotpracownikbw 0 miejscu swojego pobytu i godzipowrotu. W przypadku, gdy
pracownik sam zajmuje pomieszczenie obkaany jest zamigi¢c odpowiedm
informacg na kartce umocowanej na drzwiach pokoju.
Ksiazki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych znajdwjsie w Referacie Administracyjno-
Organizacyjnym.
Pracownicy mog przebywa na terenie Urau tylko w godzinach pracy Ugdu.
Przebywanie na terenie Wdu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracyzeno
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po kewy® zgody Burmistrza,
Zastpcy Burmistrza lub Sekretarza. Po godzinach pracyudynku Urzdu mog
przebywa tylko Burmistrz, Zasfpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy
obstugi - Konserwator, Sptaczki.
Burmistrz oraz Zagpca Burmistrza przyjmajinteresantéw w poniedziatki w godz. 7.30
—16.30 (w tym w sprawie skarg i wnioskéw).



§ 6.
Wszelkich informacji wychodcych na zewstrz Urzdu, a dotycgcych jego
funkcjonowania udziela Burmistrz lub upciméona przez Burmistrza osoba.

§7.

1. Pracodawca obowdany jest, co najmniej raz w tygodniu przyjm@wpracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyexch spraw ogdélnych Uerlu i kadry kierowniczej,
wyjasnia¢ je i analizowad przyczyny ich powstawania oraz udztetaetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencjizBawych z powodu zienia wniosku
lub skargi, zawieragych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domagaic otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w termBledni od dnia jego
wptywu do sekretariatu ugdu.

§ 8.

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komufikeewnatrz Urzedu
oraz do dyskusiji, przedstawiania sugestii, pytay problemdéw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny Iy kierowane przede wszystkim do begmgalniego
przetwonego, a w przypadku niesatysfakcjamgigo pracownika rozwzania
do Burmistrza, Zagpcy Burmistrza lub Sekretarza w zalesci od merytorycznego
zakresu sprawy.

§09.
Regulamin Pracy podaje do wiadofoiokazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadaca sprawy kadrowe, a zapoznanie zitrecia regulaminu pracownik potwierdza
w tresci umowy o pra¢ lub w odebnym agwiadczeniu.

ROZDZIAL IV
PRAWA | OBOWI AZKI PRACODAWCY

§ 10.
Pracodawca jest zoboaziany w szczegélriai do:
1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie Z¢ig aktu kreugcego tré¢ stosunku pracy
tzn.: wyboru, powotania, umowy o pkgc
2) zapoznania pracownika podejmecggo prae w urzdzie z zakresem jego obaakow,
sposobem wykonywania pracy ha wyznaczonym stanowiskaz podstawowymi
uprawnieniami;
3) zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy i émgania nazadanie jego treci;
4) zapoznania pracownika z §o# instrukcji dotycacych danego stanowiska pracy;
5) organizowania pracy w sposOb zapewyqugj petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez oskhganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego aliziégn
i kwalifikacji, wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy;
6) organizowania pracy w sposOb zapewaugj zmniejszenie ugkliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonymry ggmpie;
7) stworzenia warunkow do przestrzegania pdka i dyscypliny pracy;
8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoéwacp oraz prowadzenia
systematycznych szkalepracownikbw w zakresie bezpieéséwa i higieny pracy,
a take informowania pracownikbw na ww. szkoleniach o ykgz zawodowym
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zZwigzanym z wykonywaspraa i ochronie przed zagteniami;

9) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatowrzadzen, odziery i obuwia
roboczego, sprzu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiedmioezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie;

10) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzgnia

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriGmeny wynikow pracy wedtug
zasad okrdonych w odebnym zaradzeniu pracodawcy;

12) zapewnienia swiadczéd socjalnych zgodnie z obowzujacym Regulaminem
Zaktadowego FundusAwiadczé Socjalnych;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach azginych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw, a w razie rozwéania albo wygaiecia stosunku pracy — do
niezwtocznego wydanig@viadectwa pracy;

14) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacjmaadowych;

15) zapewnié dostp do przepisOw prawa oraz czasopism i literatuchdavej;

16) wptywania na ksztaltowanie zasad wsfygia spotecznego i szanowania gosiripdobr
osobistych pracownikbw i niedopuszczania do jakikjkek dyskryminacji
w stosunkach pracy;

17) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

18) stwarzania pracownikom podejmaym zatrudnienie po ukezeniu szkoty warunkow
sprzyjapcych przystosowaniu gido naleytego wykonywania pracy.

8 11.

Na pracodawcy aiy obowikzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom nanpe
rodzaju zawartej umowy o pracjej warunkow.
Umowe nalezy wreczye pracownikowi najpéniej w dniu rozpocgcia pracy.
Pracodawca zobowzany jest poinformowiakazdego pracownika na gnie, nie péniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pgapowotania lub wyboru, o:
1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgc
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktoryrjety jest pracownik;
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktfz uprawniony jest

pracownik;
4) dhugadsci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§12.
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, stommalne jest przeniesienie
pracownika do innej pracy nokreslona w umowie o prag na okres 3 miesty w roku
kalendarzowym, pod warunkierse nowa praca nie powoduje obemia wynagrodzenia
pracownika i jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie @0 mi€ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.
Pracownika samoadowego zatrudnionego na stanowisku c¢driczym, w tym
kierowniczym stanowisku uggniczym, mana na jego wniosek lub za jego zgod
przenigé¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednossknoradu terytorialnego,
w tej samej lub innej miejscowa, w kazdym czasie, jgeli nie narusza to waego
interesu  jednostki, ktéra dotychczas zatrudniataacgwnika samorglowego
oraz przemawiajza tym wane potrzeby po stronie jednostki przejaudgj.
Przeniesienia dokonujecsiv drodze porozumienia pracodawcéw.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki prati&er samorzdowego zatrudnionego
na stanowisku uezlniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, jego akta
osobowe wraz z pozosiatiokumentag w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy
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przekazuje sido jednostki, w ktérej pracownik madygatrudniony.

§ 13.
Przydziatu prac dokonuje bezpedni przetaony pracownika.
Jeli przed kaicem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat piigyoizy mu prae,
obowigzany jest niezwlocznie zgtdsien fakt bezpg&redniemu przetonemu, ktéry moe
nakaza pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jégealifikacjami.
Bezpdredni przetgony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikatasciwe
uzywanie przez niego nieztnych do wykonania pracy materiatdw i gnizen oraz
za rzetelne rozliczanie pracownikaz/wanych materiatow i uegzen.

ROZDZIAL V
PRAWA | OBOWI AZKI PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

8 14.

Pracownik samorglowy zobowazany jest wypetni@aobowizki okreslone w Rozdziale 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikachasadowych.

Niezalenie od obowizkow okr&lonych w ust. 1,Pracownik jest obowrzany w

szczegOlnéci:

1) przestrzegaczasu pracy ustalonego w Jazie;

2) zapozné sig i przestrzega regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalgo
w Urzedzie poradku;

3) przestrzegaprzepisdw oraz zasad bhp, azalprzepiséw przeciwpgarowych;

4) dba o dobro Urzdu, chront jego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby nar@zpracodawe na szkod;

5) dochowa tajemnicy ustawowo chronionej;

6) przestrzegaw urzdzie zasad wspycia spotecznego;

7) informowa kierownika referatu Administracyjno - Organizasgo (sekretarza) o
zmianie danych osobowych, oklenych w art. 22Kp, a w szczegélriei adresu,
stanu cywilnego, wszelkich innych danych, wymagényprzez Referat
Administracyjno-Organizacyjny zgodnie z obawijacym prawem;

8) rzetelnie i efektywnie wykonywaprac;

9) przejawid kolezenski stosunek do wspétpracownikow;

10) zachowywa si¢ z godndcia w pracy i poza fj

11) sumienie i starannie wykonywaolecenia stbowe;

12) podnost umiegtnosci i kwalifikacje zawodowe;

13) przejawid nalezyta dbald¢ o uradzenia i maszyny stanoygde whlasnéc
pracodawcy;

14) dba& o wykonywanie zadapublicznych oraz drodki publiczne z uwzgbnieniem
interesu publicznego oraz indywidualne interesyveddeli;

15) zabezpiecz§ po zak@czeniu pracy powierzone pomieszczenia i ich wypesie,
narzdzia, uradzenia, sprg, dokumenty, piecxie, a w szczegoloi wtasciwie
zabezpieczy pienadze i papiery warkewiowe, dokumenty zwierage tajemnig,
panstwow, stuzbows lub gospodarczoraz drukiscistego zarachowania i piegze,
sprawdzé czy wylczone zostalty wszystkie uidzenia elektryczne, ktdre powinny
by¢ wytaczone — stanowce potencjalnezrédia paaru sprawdzi czy zostaty
zamkngte okna i drzwi;

16) uzywaé srodkow pracy zgodnie z przeznaczeniemaeyhie na rzecz pracodawcy;

17) db& o nienaganny ubior i schludny wygt



18) pracownik, ktory odchodzi z Ugdu ma obowizek rozliczy si¢ ze swoich
zobowhzan finansowych oraz przedmiotéw i udzer, ktére pobrat w zwizku

z wykonywan praa.

§ 15.

Kazdy pracownik przysfpujacy do pracy obowzany jest:

1) przedstawd orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazdo zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza wapgaego opiek
profilaktyczra nad pracownikami;

2) wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawnionybdda profilaktycznych
m.in. na podstawie skierowania wydanego przez plaea; pracownikowi;

3) wypelnic kwestionariusz osobowy;

4) przedtey¢ niezwiocznie, s$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcéw, a take inne dokumenty niezdne do okréenia uprawnié
pracowniczych;

5) przediay¢ niezwtocznieswiadectwa lub dyplomy uki@zenia szkoty;

6) przediay¢ dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3—5 pracownikeulidada w kopiach, ktére ztone

zostaj do jego akt osobowych, natomiast ich oryginatyepstawia i pracodawcy

do wghdu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik szgdowy zatrudniony

na stanowisku ueziniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy ocpnainien

przedstawd zawiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego.

. Warunkiem nawjzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi W @sjest

ich niekaralné¢ za popetnienie undlnych przesipstw sciganych z oskaenia
publicznego lub umynych przestpstw skarbowych.

8§ 16.
Pracownik samoeglowy zatrudniony na stanowisku gdniczym nie mae wykonywa
zajg¢ pozostajcych w sprzeczrniwi lub zwiazanych z zajciami, ktére wykonuje
w ramach obowizkébw stezbowych, wywolugcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczé¢ lub interesown& oraz zagé sprzecznych z obowakami wynikagcymi
z ustawy.
. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracavs#émorzdowego ktoregokolwiek
z zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwloczniewiazuje st z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 i832Kodeksu pracy lub odwotujecsi
go ze stanowiska.

8 17.
Pracownik samoeglowy zatrudniony na stanowisku wdniczym, a take doradca
i asystent, jest obowazany ziay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatakco
gospodarczej.
. W przypadku prowadzenia dziatakod gospodarczej pracownik jest obawrany okrglié¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowhiebowirzany sktadé odrcbne dwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziakangospodarczej.
Pracownik samordlowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobawany ziay¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatafico gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podgcia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru Burmisiriz
. W przypadku niezigenia w terminie @wiadczenia o prowadzeniu dziatafco
gospodarczej na pracownika samgoi@vego, o ktérym mowa w ust. 1 jest nakladana



kara upomnienia albo nagany.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy wwiadczeniu o prowadzeniu dziatakoo
gospodarczej powoduje odpowiedzialéoa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 18.
Nazadanie Burmistrza pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku gdniczym,
a take doradca i asystent, jest obarany ztay¢ oswiadczenie o stanie mglkowym.
Analizy danych zawartych w swiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje
Burmistrz.
Pracownik samogdowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklad&wiadczenie o stanie
majtkowym wedtug wzoru gwiadczenia magkowego okrélonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeie gminnym dla wojta, zagicy woijta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jextkborganizacyjnej gminy itd.

§ 19.

Burmistrz, jego zasgpca i skarbnik skiadaj oswiadczenia, wedlug zasad oki@ych
w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samdzie gminnym.

§ 20.

Matzonkowie oraz osoby pozosiag ze sohpw stosunku pokrewiestwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz @siwgtku przysposobienia, opieki
lub kurateli nie mog by¢ zatrudnieni w urgdzie, jezeli powstatby mgdzy tymi osobami
stosunek bezpoedniej podlegtéci stuzbowe.

o~

§ 21.
Dla pracownika podejmagego pierwsz prag na stanowisku ueziniczym, w czasie
trwania zawartej z nim umowy O pkama czas okiony, organizuje si stuzbe
przygotowawci.
Przez osob podejmujgca po raz pierwszy prac o ktorej mowa w ust. 1, rozumiegsi
osole, ktéra nie byla wczmiej zatrudniona na stanowisku etiniczym w jednostkach
samoradu terytorialnego, na czas nieodomy albo na czas okilny, diwszy niz
6 miesgcy, i nie odbyla shby przygotowawcze] zakmzonej zdaniem egzaminu
Z wynikiem pozytywnym.
Decyzje o skierowaniu do sthy przygotowawczej podejmuje Burmistrz na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracawrjest zatrudniony. Uznag za
potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownikataidog przygotowawczej, kierownik
komoérki organizacyjnej spogdza oping, w ktorej okréla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania oboazkéw na danym stanowisku oraz proponuje dédgo
okresu staby przygotowawczej.
Kierownik komorki organizacyjnej, bezgredni przetaony mae wnioskowa
0 zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywatigls/ przygotowawczej w trybie
art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samdozvych, sporzdzapc umotywowany
wniosek.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiyqazygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.
Bezpdredni nadzér nad przebiegiem #by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Ugdu sprawuje Sekretarz.
Stuzba przygotowawcza trwa nie digj niz 3 miesace i kaczy sk egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu Kmzacego shibe przygotowawcz jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.



10.

11.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przedazelm nowej umowy O prac
pracownik sktaddlubowanie.

Zwolnienie ze shiby przygotowawczej, o ktérym mowa w ust. 3 nie yggla stosowania
ust. 6.

Szczegotowe zasady odbywaniazbhy przygotowawczej okééa odrbne zarzdzenie
Burmistrza.

8§ 22.

Przed przysipieniem do wykonywania obowikow stiwzbowych, z zastrzeniem
odbywania stiaby przygotowawczej, pracownik samadbpwy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym sklada w obecho Burmistrza lub/i sekretarza Gminylubowanie
0 nastpujacej tresci: , Slubuje uroczycie, ze na zajmowanym stanowiskgde stuzy¢
panstwu polskiemu i wspoélnocie samadowej, przestrzega poradku prawnego

i wykonywa® sumiennie powierzone mi zadania”. Dostieslubowania mog by¢ dodane
stowa ,Tak mi dopomdB0Og”. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa ztaeniaslubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje Wirgecie stosunku

pracy.

§ 23.
Do obowizkoéw pracownika samogdowego nalgy sumienne i staranne wykonywanie
poleceé przetazonego.
Jezeli pracownik samoedowy jest przekonanyze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest obarany poinformowé o tym na pimie swojego
bezpdredniego przelmonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia poleceni
pracownik jest obowzany je wykond, zawiadamiajc jednoczénie Burmistrza, jego
zastpce lub sekretarza Gminy.
Pracownik samorglowy nie wykonuje polecenia, Zeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popetnienia przgsstwa, wykroczenia Ilub grozitoby
niepowetowanymi stratami, 0 czym niezwtocznie infaje Burmistrza, jego zagtce lub
sekretarza Gminy.

§ 24.

Za ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych ofkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 8 1 pkt 1 Kodeksu pracy usvak w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub niewspdéwiona nieobecnét

w pracy;

stawienie sj do pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy;
stawienie sj do pracy pod wptywensrodkéw odurzajcych lub narkotykow;

naruszanie przepisOw i zasad bezpiéstga i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych;

korzystanie ze zwolnielekarskich w sposéb niezgodny z przepisami;

gromadzenie i przesylanie za pomagzadzen nalezacych do pracodawcy materiatdw
o0 charakterze pornograficznym, politycznym, agijagm, wyszydzacym,
ponizajacym, naruszagych wolng¢ sumienia i wyznania, o charakterze rasistowskim,
narodowdciowym etc.

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlasaicz materiatow, ueglzen,

a take innychsrodkow stanowicych wtasné¢ pracodawcy;

ujawnienie w sposOb nieuprawniony sprawetjagh tajemnig ustawowo chronian
niszczenie akt, dokumentow zaréwno w wersji papiejgak i elektronicznej,

10) usuwanie zasobow zgromadzonych nénilach elektronicznych pracodawcy,



ROZDZIAL VI
OKRESOWA OCENA PRACY

§ 25.
Pracownik samoggdowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku waniczym, podlega okresowej ocenie.
Oceny na pgimie dokonuje bezpoedni przetaony pracownika, nie rzadziej mniraz
na 2 lata i nie cgciej niz raz na 6 miescy.
Ocena dotyczy wywizywania s¢ przez pracownika samaaowego z obowizkOw
wynikajacych z zakresu czyndo na zajmowanym stanowisku oraz obazkiow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnialigiopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych.
Bezpdredni przelaony niezwtocznie dacza ocen ocenianemu pracownikowi oraz
Burmistrzowi
Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwetaktére wnosi s do Burmistrza
w terminie 7 dni od dnia deczenia przedmiotowej oceny.
Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dnidwa jego wniesienia.
W przypadku uwzgidnienia odwotania oceremienia st albo dokonuje gioceny po raz
drugi.
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywregng ponownej jego oceny
dokonuje st nie wczéniej niz po uptywie 3 miesicy od dnia zakaczenia poprzedniej
oceny.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowast. 8, skutkuje rozwzaniem
umowy o prag, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 26.

Szczegotowe zasady oceny pracownikow éllerediebne zarzdzenie Burmistrza.

1.

2.

ROZDZIAL VI
NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

8§ 27.
Przyczynami usprawiedliwiagymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia
i okolicznaici okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniefivdaja stawienie si
pracownika do pracy i j@wiadczenie, a tate inne przypadki nienmmmosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przezogeaez za usprawiedliwiajce
nieobecné& w pracy.
W razie niestawienia @i do pracy, pracownik jest oboiany powiadond
bezpdredniego przetzonego lub osab prowadaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnéci i przewidywanym czasie jej trwaniazyierwszego dnia nieobediu,
lecz nie paniej niz w drugim dniu nieobecroi, osobicie lub przez inne osoby.
Zawiadomienie to mie zostéd dokonane telefonicznie, faksem, pacelektroniczn, jak
rowniez droga pocztow, przy czym za datzawiadomienia uwaa st wtedy da¢ stempla
pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 zenoby usprawiedliwione
szczegOlnymi okoliczriwiami  uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowizku okrélonego w tym przepisie.
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Pracownik jest zobowrany usprawiedlivi nieobecn& w pracy lub spgnienie
do pracy, przedstawi niezwlocznie bezpoedniemu przetonemu lub osobie
prowadacej sprawy kadrowe przyczyny nieobefcip a nazadanie — odpowiednie
dokumenty.

Nieobecné¢ w pracy lub spgnienie usprawiedliwiaj przyczyny uniemgiwiajace

stawienie si do pracy, a dowodami usprawiedlivdgeymi nieobecn& w pracy §:

1) za&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdébiodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezd&tndo pracy;

2) decyzja wiaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o0 zwalczaniu chorob zakgch — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol®ei uzasadniacych
konieczng¢ sprawowania przez pracownika osobistej opiekizgrdwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamngkra ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko ucgszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawigigjavystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obgmku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorgu terytorialnego, &, prokuratug, policie — w charakterze
strony lubswiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawiee|
adnotaat potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzeg¢ odbycie podrdy stuzbowej zakaczonej
w takim czasieze do rozpoczcia pracy nie uptygo 11godzin;

6) zawiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;

7) zawiadczenie wiéciwej placowki zdrowotnej o przebywaniu na badahiac
lekarskich.

W razie nieobecnimi pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowaust. 5

w punktach 2—6, pracownik jest zobawany usprawiedliwi nieobecnéé, dorczapc

stosowny dokument najpniej w dniu przystpienia do pracy.

Zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w ust. 5 pkpracownik winien dostarczy

w terminie 7 dni od daty jego otrzymaniaslldostarczy zéwiadczenie péniej obnizona

zostanie 0 25% wysokoé zasitku chorobowego poazszy od 6smego dnia orzeczonej

niezdolndgci do pracy, do dnia dostarczenia zwolnienia ldkago. Przy czym nie
dotyczy to sytuacji, ktora naglita z przyczyn niezaleych od ubezpieczonego.

§ 28.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zaghniem prawa do wynagrodzenia

w wymiarze:

1) 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzeniag¢sjego dziecka albo zgonu
i pogrzebu madonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, wpa
lub macochy;

2) 1 dnia — w raziglubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jgigstry, brata,
tesciowej, t&cia, babci, dziadka, a taé innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfrednh opieka.

Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane & dniach naspnych przed lub po

zdarzeniu uzasadnigymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wysienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracdwoibowirzany jest przedstawi

odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dodggzzdarzenia uzasadmaggo udzielenie

zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta ju z jakieg@ zwolnienia od pracy, np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macienzgkiego, niezdolnai do pracy z powodu choroby, to
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nie przystuguyy mu zwolnienia okolicznizciowe omowione w niniejszym paragrafie.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

8§ 29.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwan@gatmego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad oktenych w Kodeksie pracy. Pracownik nie me@rzec s
prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dnido 10 lat pracy,
2) 26 dni po 10 latach pracy.

3. Urlopu nie udziela si w niedziele,swicta okré&lone w odebnych przepisach oraz dni
wolne od pracy wynikage z rozkladu czasu pracy wepiodniowym tygodniu pracy.

4. Jeeli pracownik wykonuje prac dozwolom w niedziele i $wigta, urlopu
wypoczynkowego udzielagiwv dniach kalendarzowych, ktore zgodnie z ol@wjacym
pracownika rozktadem czasu pragydta niego dniami pracy.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udzielg sv dniach, lecz przeliczagsgo na godziny,
przyjmujc, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepeinym wymiarze czasacpr ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu prd@gstanowienia ust. 5 stosuje Si
odpowiednio.

8§ 30.
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopuyeiu w roku kalendarzowym pagjia
pracy w wymiarze 1/12 nataego urlopu po roku pracy, poAdym miesacu pracy, a prawo
do nas¢pnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia ¢@astgo roku.

§ 31.
1. Do okresu pracy, od ktérego zajewymiar urlopu, wlicza siz tytutu ukaczenia:
1) zasadniczej lub réwnogdnej szkolty zawodowej — przewidziany programem

nauczania czas trwania nauki, nieedj jednak ni 3 lata;
2) sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programeauazania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak ni 5 lat;
3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadmicszkot zawodowych — 5 lat;
4) sredniej szkoty ogolnoksztajcej — 4 lata;
5) szkoty policealnej — 6 lat;
6) szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jeeli pracownik pobierat nagkw czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego
zalezy wymiar urlopu, wlicza si badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana
nauka, bdz okres nauki, zalaie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innymuskas pracy wliczeniu podlega
takze ten niezakiczony okres zatrudnienia w @zi przypadajcej przed nawazaniem
stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie nestliwe po przedigeniu przez
pracownika stosownego &miadczenia od innego pracodawcy.

§ 32.

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno g@aist w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Pracownik ma prawo wykorzystania urlopu pozeieiu wniosku o urlop i uzyskaniu
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informaciji, ze urlop zostat udzielony.

Whiosek, o ktdrym mowa w ust. 2, pracownik winidazg¢ najp&niej na dzié przed
planowanym rozpoeziem urlopu do bezgoedniego przetoonego, ktory po podgiu
decyzji niezwiocznie przekazuje wniosek do osolmwadzcej sprawy kadrowe.

Urlop maze by na wniosek pracownika podzielony nae&d, z zastrzeeniem,
ze co najmniej jedna ¢t urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dnizistania z urlopu rowniedni
wolne od pracy przypadgje przed, w trakcie i po zakczeniu korzystania przez
pracownika z urlopu wypoczynkowego.

Nieztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystamiepu do kéca wrzénia
roku nasipnego mae by uznane przez pracodagvcza naruszenie obowzkow
pracowniczych.

§ 33.

Za wiaciwa organizag} pracy, w tym rownig za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikdéw, odpowiaglgiracodawca oraz kierownicy referatéw.

8§ 34.
Przesunjcie wczéniej ustalonego terminu urlopu e nasipi¢ na wniosek pracownika
umotywowany wanymi przyczynami bdz — w szczegolnych przypadkach — na wniosek
przetazonego pracownika, jeli nieobecné& pracownika mogtaby spowodowa
zaktécenie toku pracy.
Pracodawca mi® odwotd& pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecho
w urzdzie wymagaj okoliczngci nieprzewidziane w chwili rozpoezia urlopu.
Pracodawca jest oboyzany pokr¢ koszty poniesione przez pracownika wynika
z odwotania go z urlopu, po udokumentowaniu przeac@wnika faktu poniesienia
szkody.
Pracodawca mi@ zobowizat pracownika, w szczegolda zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym lhdz na samodzielnym stanowisku, aby podat miejsce fapky czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 35.

Pracodawca obowzany jest udzieli urlopu wypoczynkowego higcego, jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierfgkim.

§ 36.
Pracodawca obowzany jest udzieti petnego urlopu wypoczynkowego, tak &ieego,
jak i zalegtego, pracownikowi, z ktorym stosunekaqy ulegnie rozwezaniu z powodu
przegcia na emerytyrlub rent inwalidzka, jezeli pracownik ztay stosowny wniosek.

8§ 37.
Pracownik mae wykorzystda 4 dni urlopu nazadanie w terminie przez siebie
wskazanym.
W celu wykorzystania urlopu nzadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
w miare mazliwosci poinformowa& pracodawe przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpaéniej przed rozpocxiem zmiany roboczej, w czasie, ktérej powinien

swiadczy¢ prae, a skorzystat z ,,urlopu nadanie”.

3. Jezeli pracownik nie wykorzysta w danym roku kalenaavym urlopu nazadanie
w peinym wymiarze 4 dni, to te dni nie zkszajp wymiaru urlopu nazadanie
w kolejnym roku kalendarzowym.
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Niewykorzystana przez pracownika w danym roku kadéenowym cz$¢ urlopu
na zadanie staje giod 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego umopdo ktérego
stosuje si takie same zasady jego wykorzystywania jak do gi@e czsci urlopu
wypoczynkowego.

8§ 38.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, #@o byt udzielony urlop bezptatny
po wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego.

§ 39
Przed urlopem lub zwolnieniem dgzym n# 3 dni robocze pracownik zobayzany jest
zakaczye sprawy, ktérych rodzaj i zaawansowanie na to pigwaa take przekaza
sprawy w toku oraz niezldne do ich prowadzenia informacje pracownikowi,rkt@ostat
wyznaczony do zagbowania go, a W razie niewyznaczenia gasitva — bezpwedniemu
przetazonemu.

ROZDZIAL IX
CZAS PRACY

§ 40.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestaj dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonyma wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych, jako czas pracy pracownikniew by gotowy
do wykonywania pracy i przebywaa stanowisku pracy.

2. Czas pracy naly wykorzystywa w petni na prag zawodow.

8 41.

1. Pracodawca prowadzi ewideacjczasu pracy pracownikdbw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za pgad Iinnych Swiadczéh zwiazanych 2z prag
Z uwzgkdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porzenej, w niedziele
i $wiecta, dni wolne od pracy wynikgge z rozkladu czasu pracy wepiodniowym
tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniawy w przygtym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca lub osoba prowada sprawy kadrowe udegnia ewidengj czasu pracy
pracownikowi, na jegaadanie.

§42.

1. W urzdzie obowizuje system réwnowaego czasu pracy, z mavoscia przedhienia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, pepeiel 40 godzin tygodniowo,
w przecgtnie pkciodniowym tygodniu pracy, w przgtym okresie rozliczeniowym
wynoszcym trzy miesice (styczé — marzec, kwiecie — czerwiec, lipiec — wrzesie
pazdziernik — grudzig).

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jegganizaci albo miejscem
wykonywania pracy mae by stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracagaw
po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas ngdmip do wykonania powierzonych
zada, uwzgkdniajc czas pracy, o ktérym mowa w ust. 1.”.

8§ 43.
. Dla pracownikow Urzdu kazda sobota jest dniem wolnym wynikeym z rozktadu czasu

[EEN
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pracy w przegitnie peciodniowym tygodniu pracy.

2. Za prag w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzigvolny od pracy w terminie
okreslonym w przepisach prawa pracy/ donka okresu rozliczeniowego w terminie
Z nim okr&lonym.

3. Pracodawca mi@ ustalé oprocz soboty inny dziewolny od pracy przy rownoczesnym
zaradzeniu pracy w széstym dniu pracy w innym tygodnago samego okresu
rozliczeniowego.

4. Kazde swigto przypadajce w innym dniu i niedziela obria wymiar czasu pracy
pracownika o obowizujaca go dobow norme czasu pracy.

5. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarzeasu pracy obowzujacy ich
wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym alanse proporcjonalnie.

6. Praca w dniu wolnym od pracy w przewidzianym dobowyymiarze czasu pracy nie
generuje automatycznie nadgodzin. Mogne powsta dopiero na koniec okresu
rozliczeniowego, jdi ten dzier nie zostanie zrekompensowany wgre) udzieleniem
dnia wolnego.

§ 44.

1. Pracownicy administracyjni Ugdu, poza wskazanymi w ust. Swiadcz prag:
w poniedziatki w godzinach®? 16®, od wtorku do czwartku w godzinacA’7 15° oraz
w piatek w godzinach®% — 142

2. Pracownicy pomocniczy i obstugi pragoy na zewntrz budynku oraz pracownik ich
nadzorujcy wykonup prac w poniedziatki w godzinach®?16®, od wtorku do czwartku
w godzinach % — 15° oraz w pitek w godzinach % — 14°,

3. Pracownicy obstugi (sparaczka) pracucy w wewmntrz budynku wykonuj prac:

w poniedziatek w godzinach 48— 21, wtorek — czwartek w godzinach 22 26°,
oraz pitek w godzinach 18 — 18° o ile burmistrz nie zagglzi inaczej.

4. Godziny rozpoczcia i kaaczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sidywidualnie.

5. Pracownicy Urzdu Stanu Cywilnego magwykonywa prae w soboty oraz w piek w
godzinach popotudniowych, gdy zwiana jest z prowadzeniem ceremosiubnych.
Urzad Stanu Cywilnego udzieldubéw w kady piatek od godz. 14.00 do godz. 18.00
oraz w pierwsz sobot miesiaca od godz. 12.00 do godz.18.00. W atkpwych
sytuacjach udzieleniglubu mae nasipi¢ w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy
urzedu.

6. Jezeli niezlzdne jest wykonywanie pracy w sobgbrzez pracownikow Urdu Stanu
Cywilnego, to pracownicy ik& przepracowanych godzin mpg
a) kadorazowo odebfa w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym
Z przetazonym;

b) sumowa przepracowane godziny i1 odebraje w terminie uzgodnionym
z bezpeérednim przetaonym.

7. Informacg o sposobie odbioru przepracowanych godzinaygbezekazéa do pracownika
do spraw kadrowych.

8. Burmistrz lub sekretarz ze wazglu na osobiat sytuacg pracownika mee ustalé dla
niego indywidualny czas rozpagda i zakaczenia pracy pod warunkierme nie zaktoci
to normalnego funkcjonowania komérki organizacyjn&j ktérej pracownik jest
zatrudniony.

9. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej dozzreggo lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawrkei nie mae przekrocz§ 7 godzin na dopi 35 godzin tygodniowo.”

10. Kasa urzedu czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) poniedziatek od godz.9.00 do 15.00,
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2) od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do 03.0
3) patek od godz. 7.30 do 13.00.

§ 45.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowas$t:puje na podstawie rzeczywistego
rozkltadu czasu pracy potwierdzeggo czaswiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest
w okresie rozliczeniowym.

8§ 46.
Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasacprustala dni i godzingwiadczenia
pracy za porozumieniem z Kierownikiem Referatu Adistracyjno-Organizacyjnego.

8 47.
Kierownik komorki organizacyjnej mie ustak inny rozktad czasu pracy dla podlegtych
pracownikow, ni okreslony w § 42, jeeli jest to uzasadnione organizagracy komorki,
przy zachowaniu norm czasu pracy w okresie roziiceeym, wynikapcy
z obowizujacych przepiséw i niniejszego Regulaminu.

8§ 48.

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegollnymi potrzelamdu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach ukdniczych mog zost& zobowhzani do pozostawania poza ¢niem
w gotowaci do pracy, petai tzw. dyur pod telefonem. Zgadna petnienie ,dyurow
pod telefonem” wydaje Burmistrz lub jego zgmta na podstawie pisemnego
i uzasadnionego merytorycznie wniosku kierownikenkoki organizacyjne;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej najgtiej do kaica miesica przekazuje do osoby
prowadacej sprawy kadrowe harmonogram zdyow pod telefonem”, a do drugiego
dnia roboczego nagiujacego po miegicu petnienia przedmiotowego zyru rozliczenie
petnienia ,,dyurow pod telefonem” w celu ich ewidenciji.

3. Czas petnienia ,dywuru pod telefonem” nie nie narusza prawa pracownika
do odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§ 49.

1. Jeeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniejg6édzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwaap 15 minut, ktéy wlicza st do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komoédkganizacyjnej w porozumieniu
z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy preyitorach ekranowych maprawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliegado czasu pracy lub do innej
pracy, ktora nie &zie powodowatakich ucizliwosci jak wskazana praca.

§ 50.
1. Pracownikowi samogdlowemu w tym pracownikom przystuguje wzkiej dobie prawo,
do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku.
2. Pracownikowi samogdowemu przystuguje w kdym tygodniu prawo, do co najmniej
35 godz. nieprzerwanego odpoczynku, obejcego, co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez cprenika odpoczynek

w
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tygodniowy mae by skrocony, co najwiej do 24 godz.

Przepisy ust. 1-3 nie dotygpracownikdédw Urzdu w sytuacji, ktére wymagajpodgcia
srodkéw do ochronyycia lub zdrowia obywateli, a ta& bezpieczestwa zbioroweci,
w szczegolnéci w zwiazku z powszechnym zagmniem bezpiecZstwa publicznego,
katastrof, kleska zywiotowa lub przestpstwem o charakterze terrorystycznym.

W przypadku naruszenia prawa do odpoczynku, o RiGmyowa w ust. 4 pracownikom
Urzedu przystuguje, w okresie rozliczeniowym rownawg okres wypoczynku.

§ 51.
Praca w godzinach nadliczbowych

. Jezeli wymagay tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samdmvy jest

zatrudniony, na polecenie pracodawcy wykonuje awgpw godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w niedziel@nigta.

. Nie mog swiadczy pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w2y pracownik

miodociany, a take — z wyjatkiem koniecznéci prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie
z art. 151 8§ 1 pkt 1 kp — pracownik, na ktéregmetvisku pracy wyspuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnychegen lub natzen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia.

. Pra@ w godzinach nadliczbowych wadznie za sw zgodi mog swiadczy¢ pracownicy

sprawujcy piecz nad osobami stale wymageymi opieki oraz opiekary sk dzieemi
w wieku do lat émiu. Powinni jednak wykazaistnienie obowgzku sprawowania pieczy
lub opieki, a take jej koniecznéc.

§ 52.

. Praca wykonywana ponad obgwrujace pracownika normy czasu pracy, aztalpraca

wykonywana ponad przediony dobowy wymiar czasu pracy, wynikey

z obowgzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracypogtaprag w godzinach

nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

a) konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrorycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lWsodowiska albo usuetia awarii;

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych wypadkach opisanych w ust. 1 pkt. b

nie mae przekrocz§ dla poszczegdlnych pracownikbw 416 godz. w roku
kalendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, niezeno

przekroczy przecetnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

. Praca w godzinach nadliczbowych odbywatgiko na wyrane polecenie pracodawcy.
. Polecenie pracy w nadgodzinach pracodawcazemparzadzi¢c pisemnie lub ustnie.

Wz6r pisemnego polecenia pracy w godzinach nadiegich stanowiZatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu Pracy.

. Pracownikowi samordowemu, wykonuyjcemu na polecenie przetmego pra¢

w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jeggboru wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny,
na wniosek pracownika, me by udzielony w okresie bezpednio poprzedzagym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakczeniu w przygtym okresie rozliczeniowym.

. Wz6r cwiadczenia o wyborze rekompensaty za prac godzinach nadliczbowych

stanowiZalgcznik nr 2do niniejszego Regulaminu.

. Whnioski, o ktérych mowa powgj przechowywaneastacznie z ewidengj czasu pracy

pracownika.
Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepatp w godzinach nadliczbowych
moze nasipic takze bez wniosku. W takim przypadku pracodawca udzezéesu wolnego
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od pracy, najpgniej do kaica okresu rozliczeniowego.

10. W przypadku oso6b zatrudnionych w niepelnym wymiaczasu pracy strony ustalaj
w umowie o pra¢ dopuszczalmliczbe godzin ponad oki&ony w umowie wymiar czasu
pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika wgboru pomédzy prawem
do wynagrodzenia a prawem do odpowiednigjil@zasu wolnego.

11. Nie uznaje s za pra¢ w godzinach nadliczbowych, czyrmimd wykonywane przez
pracownika bez wiedzy i zgody pracodawcy.

§ 53.
Pracownicy zargdzapcy w imieniu pracodawcy Uezlem tj. zasfpca burmistrza, sekretarz
Gminy, skarbnik Gminy, kierownicy komorek organigpxych Urzdu, osoby na
samodzielnych stanowiskach oraz kierownik USC wykanw razie koniecznii, prae
poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wyodzgnia oraz wynagrodzenia z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych.

8§ 54.
Praca w niedzie¢ i swigta
Za prag W niedziet i $wicta uwaa st prag wykonywar pomidzy godzim 7°°
w tym dniu a godzig 7 °° dnia nasgpnego.

§ 55.
Niedziele orazwicta okréglone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy.

1. Pracownikowi wykonujcemu prag¢:
a) w niedziet pracodawca jest obowaany zapewri inny dzien wolny od pracy
w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli,
b) w zamian za praow swigto - do kaca okresu rozliczeniowego.

2. Jeeli nie jest maliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamiaam @ra¢
w niedziet w terminie wskazanym w ust. 1 pkt a, pracownikgwaystuguje inny dzie
wolny od pracy udzielony pracownikowi do daa okresu rozliczeniowego
w terminie z nim ustalonym.

3. W razie braku mdiwosci udzielenia dnia wolnego za peaw niedziet i swigtado kaca
okresu rozliczeniowego napuje rekompensata na zasadach @&rgch w Kodeksie
Pracy.

4. Jeeli nie jest maliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamiaa rag
w niedziet i swieto w terminie wskazanym w ust.1 pkt b, pracownik@k réowniez
osobom, o ktorych mowa 8 54 przystuguje rekompenseat zasadach okienych
Kodeksie pracy.

§ 56.

Praca w porze nocnej
1. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmujeand&j dobie, co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego, co najmniej 1Zdsti pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na p@rnocra, jest pracuyjcym w nocy.
2. Pora nocha wynosi 8 godzin i obejmuje czagiodz. 22° do 6° dnia nasfpnego.
Za kada godzire przepracowanw porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzeni
w wysokaci okreslonej przepisami prawa pracy.
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§ 57.

Zasady wynagradzania za pta® godzinach nadliczbowych, w niedzigkwicta i w porze
nocnej, a take zasady udzielania wolnego dnia w zamian za ¢prac godzinach
nadliczbowych, w niedzieli swicta w pierwszej kolejnii okresla ustawa o pracownikach
samoradowych z dnia 21 listopada 2008 r. i Kodeks pracy.

ROZDZIAL X

PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIK ~ OW

§ 58.
Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowgctki finansowe na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw.
Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumiie mlobywanie lub uzupetnianie
wiedzy i umiegtnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lubjego zgod.
Szczegodtowe zasady podnoszenia kwalifikacji zawagabwprzez pracownika okiia
odrebne zarzdzenie Burmistrza.

ROZDZIAL Xl
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPO ZAROWA

§ 59.
Pracodawca i pracownicy zobawani s do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie prZpozarowe).
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiaglg@rzepisom bezpiecastwa i higieny pracy
i stwarzay bezpdrednie zagrienie dla zdrowia lubzycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpigstmeem innym osobom pracownik ma
prawo powstrzyma siec od wykonywania pracy, zawiadamiaj o tym niezwilocznie
przetlazonego. Jeeli powstrzymanie gi od wykonania pracy nie usuwa zaggnia,
o ktérym mowa wyej, pracownik ma prawo oddélisii z miejsca zagtenia,
zawiadamigjc o tym niezwtocznie przeironego.
Za czas powstrzymywaniag¢siod wykonywania pracy lub oddaleniag st miejsca
zagraenia w wypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pracowmdchowuje prawo
do wynagrodzenia.
Prace, przy ktorych istnieje movos¢ wystapienia szczegolnego zagemia dla zdrowia
lub zycia ludzkiego, $ wykonywane, przez, co najmniej dwie osoby, w @deakuracii.

§ 60.

Pracodawca jest oboydiany w szczegolrigi:

1)

2)
3)
4)
5)

zapozné pracownikOw z przepisami i zasadami bezpiésga i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwjaroweyj;

prowadzé systematyczne szkolenie w zakresie bezpiesta@ i higieny pracy;
organizowa prac w Sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

wydat pracownikowi przed rozpoegeziem pracy odziei obuwie robocze, a tak srodki
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ochrony indywidualnej;

6) wskaz#& pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsc@machowywanie odzigy
i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniegeaz o przydzielanych
mu narzdzi pracy.

8 61.

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegalesziko wstpnemu w zakresie
znajomd@ci przepisbw bhp, ochrony przeciwgaowej, dotycacych zagraen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowymdyrd wiaze st z wykonywarm
prac.

2. Instrukta wskpny pracownika w zakresie przepisow bhp przeproapdz
1) osoba wiéciwa ds. bhp — instruktaogolny;

2) bezpdredni przetaony - instrukta stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien nday pracownik w cigu najpéniej

12 miesécy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikoraliczonych

do pracodawcow i kierownikbw komoérek organizacyjmycktorzy przedmiotowe

szkolenie winni ukaczye w przecagu 6 miesicy.

Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadyspecjalizowane jednostki z zextrz.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinn@ pgtwierdzone przez pracownika narpie.

Nie wolno dopdci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie ipda

on dostatecznej znajorw przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych usmejci.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany neiréd czasem pracy.

. Szkolenie okresowe przeprowadzazyodnie z terminami »eéj podanymi:

1) pracodawca - co 5 lat,

2) kierownicy - co 5 lat,

3) pracownicy administracyjno-biurowi - co 6 lat,

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

oo bk
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8§ 62.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w paggilnych komorkach

organizacyjnych ponosi odpowiedziaf#do pracodawca, Kktory jest w szczegd@loio

zobowhzany do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisaasadami bhp;

2) zapewnienia pracownikom odzie i obuwia roboczego, a ta# srodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby tesrodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac peséb zabezpieczgy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami @&nymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu @smuré oraz odpowiedniego
wyposaenia technicznego;

5) zapewnienia mdiwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow addshp.

8 63.
Odziez i obuwie robocze dla wyszczegolnionej grupy praciééw, pracodawca zapewnia
I wydaje zgodnie z zapisami Instrukcji w sprawiesgodarki odziga i obuwiem roboczym
orazsrodkami ochrony indywidualnej stanawiej Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu
Pracy, Tabel norm przydziatu i zzycia srodkédw ochrony indywidualnej oraz odzie
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i obuwia roboczego dla pracownikow |Jdu Miejskiego w Jasieniu, ki®stanowiZalgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu Pracy.

§ 64.

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstgmowbownzkiem kadego
pracownika.
2. W szczegOlngxi pracownik obowgzany jest:
1) zn& przepisy i zasady bhp, Wradziat w szkoleniach i instruktach z tego zakresu
oraz poddawasic wymaganym egzaminom sprawdggjm;
2) wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przegiasydanych
w tym zakresie zaszlzen i wskaza przetazonych;
3) db& o naleyty stan maszyn, usdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad
W miejscu pracy;
4) uzywaé przydzielonej mu odziy i obuwia roboczego, a tak& srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawé si¢ badaniom lekarskim wginym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zamdzonym przez wkxiwe organy i stosowasic do zalecé lekarskich.

ROZDZIAL XII
PROFILAKTYCZNA OCHRONA ZDROWIA

8§ 65.

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowazame z wykonywanprag oraz
stosuje niezé&dnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikbw o ryzyku zawodowyrktore whze Sk
z wykonywar praa oraz o zasadach ochrony przed zagnoami.

3. Pisemnie opracowana Ocena Ryzyka Zawodowego dlacpegdlinych stanowisk

znajduje st w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym.

Osoby przyjmowane do pracy podlegajsitpnym badaniom lekarskim.

Kazdy pracownik podlega rownieokresowym badaniom lekarskim, a zakbadaniom

kontrolnym w przypadku niezdoléa do pracy spowodowanej choeglirwajacej diuzej

niz 30 dni w celu ustalenia zdolfm do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku. Okresowe i kontrolne badania przepraaade na koszt pracodawcy

w miare mazliwosci w godzinach pracy.

6. Pracodawca nie me dopucic do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzagego brak przeciwwskazalo pracy na ok&gonym stanowisku.

7. Pracodawca na podstawie orzeczenia lekarskiegenpst do odpowiedniej pracy
pracownika, ktory stat siniezdolny do wykonywania dotychczasowej pracy visku
wypadku przy pracy lub choroby zawodowej i nie absznany za niezdolnego do pracy
W rozumieniu przepisow o emeryturach i rentach zdaszu UbezpiecaeSpotecznych.

8. Pracodawca ma oboyzek zagwarantowa pracugcym przy monitorach okulary
korygujace wzrok, w sytuacji, gdy badania okulistyczne pmdwone w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wyka potrzelg ich stosowania. Pracigym przy
komputerze nale sie okulary, ktérych koszty pokrywa pracodawcalijéekarz zaleci
ich uzywane przy monitorze ze wzglu na stan wzrokuszczegotowe zasady w sprawie

a s
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bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach wypasg/ch w monitory ekranowe
okresla odkebne zarzdzenie Burmistrza.

8 66.
Pracodawca zapewnia positki profilaktyczne oraz oj@pna zasadach okienych
w rozporadzeniu Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 roku wagpe profilaktycznych
positkbw i napojow. Nadzor na prawidlowym wykonaniezasad wydawania
profilaktycznych positkbw i napojow sprawuje kienoik Referatu Administracyjno-
Organizacyjnego.
Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednieadzenia higieniczno-sanitarne,
a takee srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadk
Pracodawca wprowadza w toaletach dla pracownikéesostanie mydta w ptynie
czerpanego z dozownikow, ¢caznikbw papierowych oraz papieru toaletowego
przemystowego zamykanych w specjalnej obudowie.
Normy przydziatu srodkow higieny osobistej dla pracownikéw zatrudryiom na
stanowiskach pomocniczych i obstugi cteeZatlqcznik nr 5do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL XIlII
PROCEDURY ZWI AZANE Z PODEJRZENIEM NADU ZYWANIA PRZEZ

PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW , LEKOW PSYCHOTROPOWYCH

NOo

©

LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJ ACYM

8 67.
Kazdy pracownik zobowizany jest do przestrzegania obamku trzezwosci. Obownzek
sprawowania bimcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtyabownikdw
obowiazku trzezwosci ciazy na bezpérednich przeteonych tych pracownikow.
Realizacja ww. obowiku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, Kidstan
lub zachowanie wskazuje na spwanie alkoholu, albo — jeli uzasadniaj to inne
okolicznaci — na surowym reagowaniu na przypadki speania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.
Przel@zony jest zobowizany do bezzwlocznego zgloszenia pracodawcy i esobi
prowadacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spma przez pracownika alkoholu
w czasie pracy lub stawieniagSiv miejscu pracy w stanie wskazoym na spgycie
alkoholu.
Zabrania sj wsipu na teren Urgdu pracownikom po spggciu alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania napie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnéci, zwalniajcej od obowizku swiadczenia pracy.
W przypadku konieczrigi zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefcznie
lub za pérednictwem o0sOb trzecich komunikoévaie ze swoim przetmonym albo te
z komorlg organizacyjn urzedu, ktéra jest wikadna do zatatwienia sprawy.
Kontrole trzezwosci przeprowadza bezp@dni przetaony.
Badania stanu trzevosci dokonuje si odpowiednim atestowanym przydem przez
pomiar wydychanego powietrza.
Pracownik ma prawo zada pobrania krwi w celu ok&enia swojego stanu trzeosci.
Koszty bada stanu trzéwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan pozyciu alkoholu, obowizek poniesienia kosztow badaiazy na
pracowniku.
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10. Stan nietrzewosci, spowodowany nadmiernym sgaiem lekow lub innych paralekow
sporadzonych na bazie alkoholu etylowego,edbie uwaany za naruszenie
podstawowych obowrzkow pracowniczych.

8§ 68.
1. Osoba prowadga kontrot¢ trzezwosci sporadza protokot, ktory powinien zawigra

1) dane osoby zgtaszaej naruszenie obowzku trzewosci lub informacg ogélm
0 zgtoszeniu;

2) okreslenie czasu i miejsca prayjia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszdaueigzku trzezwosci oraz
opis sposobu i okoliczdoi naruszenia tego oboxywku;

4) krotki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynnsci;

5) wskazanie dowodow, npwiadkow;

6) dat sporadzenia protokotu, czas prowadzenia ppetvania, czytelne podpisy
osoby sporzdzapcej protokot i oséb podejrzanych o naruszenie obokui
trzeZzwosci;

7) zakczone dowody, w tym protokoty przestuéhawiadkéw, wyniki bada
na zawart&¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokét przekazuje si osobie prowadice] sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
propozycg decyzji personalnych.

8 69.

1. Uzywanie, obecn& w organizmie, sprzedarozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikbw podczas pracy, w trakcie przelnysvana terenie Urdu lub
W miejscu pracy jest zabronione i stanowizkie naruszenie podstawowych obgakow
pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentowrdgnowanych przez lekarza na
recept, o ile ich wywanie nie przekracza uzasadnionych lub gkre/ch norm.

3. Pracownicy przyjmujcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekar
odpowiedzialni § za znajomé& dziatah ubocznych wwsrodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, maliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obezkow i o ile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowao tym swego przelmnego przed
rozpoczciem pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzeg¢ ujawnione na terenie Wadu zostan
przedstawione odpowiednim wtadzom celem podj stosownych czynioi.

ROZDZIAL XIV
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRAC E

§ 70.

1. Wyptata wynagrodzenia odbywag¢siaz w miesicu, z dotu na 2 dni przed kcem
kazdego miesijca. Jeeli dzieh ten przypada na dzievolny od pracy, woéwczas wyptata
nastpuje w dniu poprzedzagym.

2. Wynagrodzenie za pracw godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do
wynagrodzenia za pracw porze nocnej wyptacanes najp&niej 10 dnia kadego
mieskca za miesic poprzedni.

3. Wynagrodzenie za pracv godzinach nadliczbowycfredniotygodniowych, wyptacane
jest najpéniej 10 dnia miegsca nas{pujacego po ostatnim miegu okresu
rozliczeniowego.
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4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacanevserminie wyptaty wynagrodzenia
za prag wskazanym w ust. 1.

5. Dodatki specjalne i premie przyznawane na zasaddchkslonych w Regulaminie
Wynagradzania obowzujacym w Urzdzie wyptacane s w terminie wyptaty
wynagrodzenia za praevskazanym w ust. 1.

6. Szczegobtowe zasady przyznawania innyeliadcze pieniznych okrélaja Regulamin
Wynagradzania obowzujacy w Urzdzie i odebne przepisy.

8§71

1. Wyptata wynagrodzenia napuje w formie przelewu na konto bankowe pracowrika

jego pisemny wniosek) lub w formie gotowkowej wdsiie Urzdu.

Wyptata wynagrodzenia napuje w godzinach pracy Ugdu.

Wyptata gotowkowa wynagrodzenia dokonywana jestattowtasnych pracownika albo

osoby przez niego upowaionej (petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podszez

osole prowadaca sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspoétmaka pracownika,

w razie gdy pracownik nie me osobicie odebrd wynagrodzenia z powodu

przemijapcej przeszkody i nie zkyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat

wynagrodzenia dak wspotmatonka.

4. W przypadku wyptaty wynagrodzenia na konto bankowenin wyptaty uwaa st za
dotrzymany, jeeli w terminie okrélonym w 8 70 ust. 1, zimne zostanie przez
pracodawe polecenie wyptaty wynagrodzenia.

5. Postanowienia ust. 4 stosujec sbdpowiednio do wyptaty zasitku z ubezpieczenia
spotecznego.

6. Pracodawca na wniosek pracownika ob@any jest do udogbnienia mu do wgldu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinkay liglac zawierajcego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

wmn

§72.
Wysoka¢ wynagrodzenia za praci innych swiadczeé pienkgznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika iciabjjest tajemnig, ktOra zobowhzani
sa zachowa: pracownicy zargdzapcy zakladem pracy w imieniu pracodawcy, pracownicy
prowadacy sprawy kadrowe, pracownicy naliczey i wyptacajcy przedmiotowe
Swiadczenia, pracownicy zajmagy Sk sprawami ubezpiecie spotecznych, podatku
dochodowego od o0soOb fizycznych, pracownicy admimigty zakladowym funduszem
swiadczeé socjalnych.
8§ 73.
1. Z wynagrodzenia za prac- po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spotecraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0so6b fizycznychpedlegay potrceniu tylko
nastpujace nalenosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych nspakojenieswiadcze
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych naymie nalenosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pienezne udzielone pracownikowi;
4) kary piengzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
Potrmcen dokonuje si w kolejnaici podanej w ust. 1.
Potrcenia mog by¢ dokonywane w nagbujacych granicach:
1) w razie egzekucjiswiadczér alimentacyjnych — do wysoko trzech patych
wynagrodzenia;

w N
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2) w razie egzekucji innych nalecsci lub potacania zaliczek pieRinych —
do wysokdci potowy wynagrodzenia.

Potrmcenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie meg sumie przekraczapotowy

wynagrodzenia, atznie z potgceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzecftymh

wynagrodzenia. Niezataie od tych poycen kary piengzne potaca sg w granicach

okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkoweagrpdzenie roczne podlegaj

egzekucji na zaspokojenseriadcze alimentacyjnych do petnej wysol@.

Z wynagrodzenia za pracodlicza s¢, w peilnej wysokéci, kwoty wyptacone

w poprzednim terminie ptatdoi za okres nieobecka w pracy, za ktory pracownik nie

zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w migsi, w ktorym g wyptacane

sktadniki wynagrodzenia za okresy gbae ni 1 miesac, dokonuje si od hcznej kwoty

wynagrodzenia uwzgtiniajacej te sktadniki wynagrodzenia.

§ 74.

. Wolna od poticen jest kwota wynagrodzenia za pgag wysokaci:

1) minimalnego wynagrodzenia za pgacustalanego na podstawie ¢loinych
przepiséw, przystugagego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarzescoza
pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spofe oraz zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych — przy pofiniu sum egzekwowanych na mocy
tytutdbw wykonawczych na pokrycie nalsci innych ni $Swiadczenia
alimentacyjne;

2) 75% wynagrodzenia okslenego w pkt 1 — przy paicaniu zaliczek pieginych
udzielonych pracownikowi;

3) 90% wynagrodzenia okflenego w pkt 1 — przy patcaniu kar pieriznych
przewidzianych w art. 108.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiamzzasu pracy, kwoty okéone

w ust. 1 ulegaj zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu yrac

8 75.

Przy zachowaniu zasad okienych w 8§ 74 poticer na zaspokojenigwiadczeé

alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwnibez posipowania egzekucyjnego,

Z wyjatkiem przypadkow, gdy:

1) s$wiadczenia alimentacyjne maapy¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, aczna
suma, ktéra mge by potrmcona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich
naleznosci alimentacyjnych;

2) wynagrodzenie za prac zostalo zajte w trybie egzekucji aglowej
lub administracyjne;j.

Potracen, o ktorych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje maosek wierzyciela

na podstawie przedionego przez niego tytutu wykonawczego.

8§ 76.
Naleznosci inne niz wymienione w 8 74 ust. 1 i 7 m@dy¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgadvyrazona na psmie.

. W przypadkach ok&onych w ust. 1 wolna od pagenr jest kwota wynagrodzenia

za prag¢ W wWysokdaci:
1) okreslonejw 8§ 75 ust. 1 pkt 1 — przy pataniu nalenosci na rzecz pracodawcy;
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10.

11.

12.

13.

14.

2) 80% kwoty okrélonej w § 75 ust. 1 pkt 1 — przy pataniu innych natencsci niz
okreslone w pkt 1.

ROZDZIAL XV
KARY ZA NARUSZENIE PORZ ADKU I DYSCYPLINY PRACY

8 77.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongjrozgcji i poradku w procesie pracy,
przepisbw bezpiechastwa i higieny pracy, przepisOw przecivwaoowych
lub higienicznosanitarnych pracodawcaz@gtosowé:
1) karg upomnienia;
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowpibezéistwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpgmrowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwierteyignie
si¢ do pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rownie: zastosowakare pienizna.
Kary poradkowe mae stosowéBurmistrz, a pod jego nieobecidgego zasipca.
Whioskowa& do oséb wymienionych w ust. 3 o namie kary mog kierownicy komorek
organizacyjnych Urgdu.
Kara pien¢gzna za jedno wykroczenie, jak i zazkg dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza nt jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienigzne kcznie nie mog przewy:sza dziesitej czs$ci wynagrodzenia, przypadagego
pracownikowi do wypftaty.
Wplywy z kar piengznych przeznacza ¢ina popraw warunkow bezpieczstwa
I higieny pracy.
Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdgci
0 naruszeniu obowktku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi
naruszenia.
Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcayrz czego nale/
sporadzi¢ stosown notatle.
Jezeli z powodu nieobecsoi w zaktadzie pracy pracownik nie g by wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu niepomzyna s, a rozpoczty ulega
zawieszeniu do dnia stawienig pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawa pimie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowzkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego esrenia.
Odpis zawiadomienia sktada slo akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze ¢sipod uwag w szczegélnéci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.
Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wiheprzeciw. O uwzgdnieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz, a pegb nieobecr&@ jego zasfpca.
Nieodrzucenie sprzeciwu wagju 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
Z uwzgkdnieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, me w chgu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wygsic do sidu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
W razie uwzgtdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigrdj lub uchylenia tej
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kary przez sd pracy pracodawca jest obewany zwréaot pracownikowi rownowarta
kwoty tej kary.

15. Kar¢ uwaza sk za nieby4, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawczenw wtasnej inicjatywy lub na
wniosek bezp@redniego przelonego, uzna kar za niebyd przed uptywem tego
terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje sidpowiednio w razie uwzglinienia sprzeciwu przez
pracodawe albo wydania przezd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

8§ 78.
Naruszeniem obowtkéw pracowniczych karanych upomnieniemadbd nagam jest
w szczegOlnéci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobegho lub spé&nianie  powodujce
dezorganizagjpracy;,
3) niewtasciwy stosunek do przetonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantéw,
4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych wé&ach pracy lub wypadku
albo niestosowaniegtdo zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;
5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia b@edaiego zwierzchnika
lub kierownika komérki organizacyjnej;
6) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramawegny bez pozwolenia
bezpdredniego przelzonego;
7) wykonywanie prac wkasnych lub prac, ktére riekecone przez zwierzchnikow;
8) zaktécanie poradku i spokoju w miejscu pracy;
9) stawianie si do pracy w stanie nietrz&rym, spaywanie alkoholu na terenie Udu
oraz na terenie pracy;

10) dziatania  dezorganizage i  utrudniagce  pracownikom  wykonywanie
ich obowizkdéw, np. wszelkie préby handlu, akwizycji, reklanagitacji politycznej
itp.;

11) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéinteresantow.

ROZDZIAL XVI
NAGRODY | W YROZNIENIA

§79.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i¢postanie, a w szczegolso
wzorowe wypetnianie obowkkOw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuza podnoszeniu jej wydajsoi oraz jakéci, mog by¢ przyznane nagpujace nagrody
i wyréznienia:

1) nagroda pierizna;
2) pochwata pisemna;
3) pochwata publiczna;
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrGnienia przyznaje Burmistrz na wniosek kierownika micoki
organizacyjne;j.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub vigrénia sktada sido akt osobowych
pracownika.
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XVII
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 80.
Kobiet w chzy nie wolno zatrudni@w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewighyich pra¢ powyzej 8 godz. na dab
Kobiety w chzy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.
Pracownika opiekdrego st dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgod
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnyak rowniez delegowa
poza state miejsce pracy.

8§ 81.
Do innej odpowiedniej pracy przenost &obiet w Ciazy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kometw ciazy;
2) w razie przedigenia orzeczenia lekarskiego stwierdzago,ze ze wzgidu na stan

ciazy nie powinna wykonywapracy dotychczasowej.

Stan cizy powinien by stwierdzony zé&wiadczeniem lekarskim.

§ 82.
Pracownica karmta dziecko piergi ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmca wkcej nz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po
45 minut kada.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszygodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguji. Jeeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzaerthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moby¢ na wniosek pracownicya¢zone, co mize
skutkowd& pd&zniejszym rozpooxiem $wiadczenia pracy lub wcgeiejszym jej
zakaczeniem.

§ 83.
Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2atlmd 16 godzin,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dzieckazatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 mae korzysté jedno z nich.

§ 84.
Nie wolno zatrudnid kobiet, a w szczegdldoi kobiet w cazy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawigtggh wykaz prac szczegolnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Ustala s¢ wykaz prac, przy ktorych nie naa zatrudnié kobiet, stanowicy Zalgcznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.
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) ROZDZIAL XVIII
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

8§ 85.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia lub pérednia, w szczegodlsoi
ze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawno, rag, religic, narodowéc¢, przekonania
polityczne, przynatenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriergagksuala,
ze wzgkdu na zatrudnienie na czas atoay lub nieokrélony, ze wzgtdu na zatrudnienie
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jestopuszczalna.

§ 86.
1. Pracownicy powinni b§réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwazania stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania,

4) dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdewych, w szczegolsoi
bez wzgétdu na pté, wiek, niepetnosprawr6, rasg, religic, narodowéc,
przekonania polityczne, przynateic¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksuala, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas cioay
lub nieokrglony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasaqy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa wst.ul, oznacza
niedyskryminowaniev jakikolwiek sposéb, bezgeedni lub paéredni, z przyczyn wiej
okreslonych.

§ 87.
Dyskryminowanie bezpgoednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukilku przyczyn
okreslonych w § 85 byl, jest lub mogtby bytraktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie ni inni pracownicy.

8§ 88.

1. Dyskryminowanie pfrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie rané&go
postanowienia, zastosowanego kryterium lub gedp dziatania wyspuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie nigkgina sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awsas@ oraz
dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji eaawych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nakgeych do grupy wyrénionej ze wzgidu na jeda lub
kilka przyczyn okrélonych w 8§ 84, chybae postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wedl na zgodny z prawem cel, ktéry mat msagnicty,
asrodki stuzace osagnieciu tego celu gwiasciwe i konieczne.

2. Formami dyskryminacjsa ponadto:

1) dziatanie polegape na zacdktaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naemsa tej zasady;

2) niepazadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jestisaanie godnii
pracownika i stworzenie wobec niego zastragmEy wrogiej, poniajacej,
upokarzajcej lub uwlaczajcej atmosfery (molestowanie).
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§ 89.

1. Dyskryminowaniemze wzgtdu na pté jest take kade niepa@adane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odrgm®z s¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godoopracownika, w szczegOldo stworzenie wobec niego
zastraszagej, wrogiej, pomiajacej, upokarzaicej lub uwilaczajcej atmosfery;
na zachowanie to magsic sktad& fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Podporadkowanie s przez pracownika molestowaniu lub molestowaniussakhemu,

a take podgcie przez niego dziaka przeciwstawigicych sg¢ molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie z@opowodowda jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§ 90.
Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatendniuwaa Sk roznicowanie przez
pracodawe sytuacji pracownika z jednej Ilub kilku przyczynj. tple¢, wiek,
niepetnosprawngg, ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriergasgksualn, a take bez wzgidu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegaino

1) odmowa nawjzania lub rozwgzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za ¢radgb innych warunkow
zatrudnienia albo pomiggie przy awansowaniu lub przyznawaniu inngehadczeé
zwiazanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podmogeh kwalifikacje
zawodowe chyba,ze pracodawca udowodnize kierowat st obiektywnymi
powodami.

§91.

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie rmagsdziatania proporcjonalne
do osagniccia zgodnego z prawem celwnicowania sytuacji pracownika, polegeg na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przya okré&lonych, w § 86, jeeli

rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powogluge przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie as rzeczywistym i decydagym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnieniazakresie wymiaru czasu
pracy, jeeli jest to uzasadnione przyczynami niedofpymi pracownikow bez
powotywania s} na inry przyczyre lub inne przyczyny wymienione w § 86;

3) stosowaniusrodkéw, ktére ranicuja sytuacg prawry pracownika, ze wzgtiu
na ochrogr rodzicielstwa lub niepetnosprawsto

4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i 2waatia
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowaniadwagpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnidmignne traktowanie
pracownikow ze wzghu na wiek.

2. Nie stanowa naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudniedziatania
podejmowane przez oldleny czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyidiajacych s¢ z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych, jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmsignie na korzy¢ takich
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pracownikow faktycznych nierowsoi, w zakresie okigonym w tym przepisie.

§ 92.
Rd&znicowanie pracownikéw ze wazglu na religt lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniugejew zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalngci prowadzonej w ramach kcdotdéw i innych zwazkéw wyznaniowych, a tade
organizacji, ktérych cel dziatlania pozostaje w epdnim zwazku 2z religh
lub  wyznaniem, religia Iub wyznanie pracownika stan istotne, uzasadnione
I usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 93.

1. Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakmae; lub za pra¢
o jednakowej warti.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniknagrodzenia, bez wzglu na ich
nazw i charakter, a tate inneswiadczenia zwjzane z prag przyznawane pracownikom
w formie piengznej lub w innej formie i pienkzna.

3. Pracami o jednakowej wait 3 prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikaciji zawodowych, potwierdzan dokumentami
przewidzianymi w odibnych przepisach lub praktyk doswiadczeniem zawodowym,
a take poréwnywalnej odpowiedzialda i wysitku.

8§ 94.

1. Na mocy art. 18 Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca mgrusasad
rbwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo dozkddowania w wysoki
nie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za peawstalane na podstawie ednych
przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawinpFzystugujcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie radby¢ podstavy niekorzystnego traktowania
pracownika, a tate nie mae powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji
wobec pracownika, zwlaszcza nie #rO stanowé przyczyny uzasadnigge]
wypowiedzenie przez pracodagvcstosunku pracy lub jego rozyianie bez
wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje ¢ siodpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzgmcemu z uprawnie
przystuguacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowaataidnieniu.

ROZDZIAL XIX
INNE POSTANOWIENIA

§ 95.

1. Pracownik obowizany jest po zakwzeniu pracy uporrkowa stanowisko pracy
a take zabezpieczy pomieszczenia, ugdzenia, spray, dokumenty, materiaty,
pieczcie, druki scistego zarachowania, elektronicznesmki informacji i narzdzia
pracy w szczegOlriai przez zamkricie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi.

2. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winighycry¢ urzadzenia elektryczne
oraz sprzt komputerowy.

3. Pracownicy upowaieni do obstugi systemu alarmowego zohgaani
sa do ka&dorazowego wiczania po zak@czeniu pracy oraz wytzania przed
jej rozpoczciem systemu oraz do zachowania w tajemnicy wszelknformacii
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0 systemie, a take kodow, haset zabezpieczajch.

Klucze od budynku posiadgjvytacznie pracownicy upowaieni przez pracodawc

Pracownicy 8§ zobowhzani do starannego przechowywania kluczy do szaf

I pomieszcze biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlego zgtoszenia

tego faktu pracodawcy.

6. Zabrania si dorabiania dodatkowych kluczy bez wiedzy i zgodynhistrza, sekretarza
gminy (kierownika referatu Administracyjno- Orgaajnego).

7. Szczego6lowe zasady ochrony danych osobowych i aghiaoformacji niejawnych
w urzedzie okrglaja odrebne zaradzenia pracodawcy.

8. Zabronione jest pozostawianie pomieszcpeacy niezabezpieczonych przed dpstn
0s6b nieposiadagych w nim stanowiska pracy.

a s

§ 96.
Pracownik nie powinien aywat stébw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przeronych, wspotpracownikéw, podwtadnych oraz osobdicte

§ 97.
W razie rozwazania stosunku pracy, pracownik jest zokxany rozliczy sic z pracodawg
z pobranych zaliczek i pgczek, pobranych materiatdw, wypasaia (Sprztu

komputerowego), telefonu, piextek, itp. uzyskujc odpowiednie wpisy w karcie obiegowe,.

§ 98.
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowa Si¢ zadnymi czynnéciami niezwazanymi z prag;
2) w miare mozliwosci spaywaé positkow;
3) pali¢ tytoniu.

§ 99.
Pracownik nie powinien:

1) przyjmowa na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji;

2) wykorzystyw& wewrgtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji;

3) wykorzystywda urzadzen tacznaci w zakladzie pracy, jak telefon komorkowy,
telefon i faks, do celéw prywatnych;

4) pracownikowi nie wolno instalowa na komputerach doacych wiasnécia
pracodawcy prywatnego oprogramowania,;

5) pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przegdria przez pracownikéw
postanowieé pkt. 1 - 4.

§ 100.
1. Pracownicy za wytkiem sekretarza Gminy megangaowa sie w dziatalngé
polityczm i spoteczi pod warunkiemze:
1) czyni to jako osoby prywatne, a nie przedstawicielecduz
2) dziatalng¢ ta nie odbywa sikosztem czasu pracy i nie paga za sop korzystania
z uradzen i wyposaenia pracodawcy.
2. Ponadto sekretarza Gminy obawije zakaz tworzenia partii politycznych
i przynalenaosci do nich.

32



ROZDZIAL XX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 101.

. W przypadkach, w ktérych przepisy prawa pracynagaj uzgodnienia lub zaopiniowania
dziatax pracodawcy przez przedstawicielstwo zatogi, priadsielstwo to jest wytaniane
na zebraniu ogdélnym pracownikow.

2. Zebranie, o ktdrym mowa w ust. 1 zwotuje Burmistzawiadamiajc pracownikow

o terminie, miejscu i programie zebrania z wyprazgdem przynajmniej 3 dni.

3. Wybdr przedstawicielstwa pracownikéw jestamg, gdy w zebraniu uczestniczy auej

niz potowa zatrudnionych, bez wzglu na wymiar i charakter zatrudnienia.

Liczbe przedstawicieli i tryb wyboru ustatgpracownicy na zebraniu.

Pracownicy mog postanowé 0 wybraniu przedstawicielstwa do wszystkich
lub okrelonych spraw z zakresu prawa pracy i spraw socfdny

[EEN

ok

§102.
1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracyvsiga
1) Burmistrz,
2) sekretarz Gminy,
3) kierownicy Referatéw, kierownik USC.
2. Biezaca kontrok przestrzegania regulaminu sprawuje pracownik pda@ sprawy
kadrowe.

§ 103.

1. W stosunku do pracownikéw miodocianych zastosowara@ ograniczenia wynikage
z przepisOw Kodeksu pracy i rozpadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym ruvkow ich zatrudniania przy
niektérych z tych prac.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminemaja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 pracownikach samogdowych,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie ojgayice.

§ 104.
Regulamin Pracy wchodzi wycie po uptywie 14 dni od podania go do wiaddnoo
pracownikéw Urzdu poprzez wywieszenie jego tekstu na tablicy aggosw Urzedzie
Miejskim w Jasieniu.

Burmistrz Jasienia
/-1 Andrze] Kamyszek
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4aknik nr1
do Regulaminu Pracy
Urzdu Miejskiego
dia 15.02.2017 r.

Jasi@, dnia ...l

POLECENIE
Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listapga 2008 roku o pracownikach
samorzadowych  wydakg  Panu/Pani..........cccooo i
polecenie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu. .. e oo

Polecenie pracy ma charakter szczegolnej potrzedodawcy i zwgzane jest z wykonaniem

Zezwalam/nie zezwalanmPani/PanU.........coo.oe e e

na przebywanie w Uetlzie ul. ..........cccccoiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee wpok. Nr.............eee.

Ipieczitka i podpis pracodawcy lub
osoby upowznionej/

/podpis pracownika/

*niepotrzebne sk ¢
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Zakznik nr 2
do RegulamiRuacy

Urzedu Miejskiego w Jasieniu
z dnia 15.02.2017

Jasi@, dnia ..........coeiiiinl .

/stanowisko pracy/referat/

Oswiadczenie
0 wyborze rekompensaty za pragw godzinach nadliczbowych

Oswiadczam,ze w dniu .................. od godziny ................. do godziny................. ,
CO stanowi 4cznie godzin............ccevvvieinnnnnn. swiadczytam/em prac w godzinach
nadliczbowych.

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbwych:

Z tego tytutu, jako rekompengatza pra¢ w godzinach nadliczbowych w dniu
............................... (50 godzin......cccoevveeeenen)

wybieram:

1 wynagrodzenie*,
1 czas wolny *

*wlasciwe zaznaczy

(podpis pracownika)

Zatwierdzam:..........cooooeeiiiiiiiiii
/podpis przetgonego/

Zatwierdzam: ..........ooiiiiiiie i
/podpis Pracodawcy
lub osoby upowanionej/
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Zakznik nr 3
do RegulamiRuacy

Urzedu Miejskiego w Jasieniu
z dnia 15.02.2017r

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

§ 1.
Instrukcja okréla zasady przydzialu i gospodarowania oglgieé obuwiem roboczym,
srodkami ochrony indywidualnej orgrodkami higieny osobistej.

8§ 2.
1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziei obuwie robocze s przydzielane
pracownikom bezptatnie i stanawvtasnag¢ Urzedu.

2. Srodki ochrony indywidualnejasuzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a adzie

i obuwie robocze — do czasu utraty ich ceelitkowych w stopniu uniemidiwiajacym
dokonanie naprawy.
8§ 3.

1. Odziez lub srodki ochrony indywidualnej przystuguje pracownikamatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktorych przy wykonywaniunexyci stuwzbowych wysgpuje
naraenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwylehzdrowia czynnikow.

2. Odziez roboca przydziela si pracownikom wykonujcym prag, przy ktorej wystpuje
lub maze wystpowa intensywne brudzenie lub dziaajczynniki mechaniczne
powodupce przetarcia, rozdarcia, przyspiegge] niszczenie odzig wilasnej

pracownika, a tate ze wzgidu na okrélone wymagania sanitarne, higieniczne lub

estetyczne.

3. Odziez i obuwie robocze powinny Bywykonane zgodnie z normami dotgcymi
odziezy i obuwia roboczego.

4. Rodzaje przystugagej odziey, minimalne okresy jej aytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktérych powinny bystosowanesrodki ochrony indywidualnej, odzie
robocza okréla ,Tabela norm przydziatu i zycia srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow du Miejskiego w Jasieniu” stanoygia
Zatgcznik Nr 4do Regulaminu Pracy, zwana dalej , Tapigbrm Przydziatu”.

§ 4.

1. Pracownicy powinni otrzyntaprzystugujca im odziez, obuwie robocze §rodki ochrony
indywidualnej w dniu rozpoezia pracy.

2. Pracownicy, ktérym przystuguje odziecieplana (zimowa), powinng jotrzyma& przed
rozpoczciem okresu zimowego, ustalonego na czas od Past® do 31 marca.

§ 5.
Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjneg(sekretarz) w porozumieniu z
bezpdrednim przetaonym pracownika oraz osgb wiasciwa ds. bhp przydziela
pracownikowi dodatkow odziez, srodki ochrony indywidualnej — poza nognokreslona w
Tabeli Norm Przydziatu - w przypadku:

1) statego wykonywania przez nich innychz mprzewidywane dla danego stanowiska

prac, wymagajcych uzupetnienia wypogania w odzie wedtlug norm zawartych
w tabeli;
2) wprowadzenia ze wzglu na bezpieczstwo i higier pracy, wymogow sanitarnych
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lub estetycznych, zmian techniczno - organizacyjinyta stanowiskach pracy
powodupcych konieczn& zastosowania dodatkowychsrodkéw  ochrony
indywidualnej lub dodatkowych elementow odzieobocze.

§6
Przydziatsrodkéw ochrony indywidualnej lub odzigi obuwia roboczego dla pracownikéw
zatrudnionych na okgéonych stanowiskach nie byt cze$ciowo lub catkowicie wstrzymany
decyzp Kierownika Referatu Administracyjno-Organizacyjoegw porozumieniu z
bezpdrednim przetaonym danego pracownika w przypadku niewykonywanizep nich
czynnaci okreslonych dla danego stanowiska pracy lub wprowadzaaidanym stanowisku
pracy zmian techniczno - organizacyjnych elimacygh konieczn& wydawania odzigy,
obuwia roboczego orazodkéw ochrony indywidualnej.

8§87
Uzywanie wiasnej odziey roboczej do celéw stabowych

1. Stanowiska pracy, na ktérych we by uzywana przez pracownikow, za ich zgod
wilasna odzig i obuwie robocze spelni@je wymagania bezpiearswa i higieny pracy,
okresla Tabela Norm Przydziatu.

2. Wiasnej odzigy i obuwia nie wolno #mywaé na stanowiskach pracy, na ktorych
wykonywane g czynndéci zwiazane z bezpmedni obstug maszyn i innych ugdzen
technicznych lub prace powodag intensywne brudzenie odzyeoraz skaenie obuwia
i odziezy srodkami chemicznymi, promieniotworczymi lub matérmai biologicznie
zakaonymi.

3. W przypadku @ywania przez pracownika witasnej odaiei obuwia zgodnie z ust. 1
wyptaca st mu ekwiwalent pierzny w wysokdci obliczonej na podstawie Tabeli Norm
Przydziatu i aktualnych cen obayzujacych w danym roku.

4. Wysokas¢ ekwiwalentuza wywanie wiasnej odzigy i obuwia roboczego do celéw
stizbowych zmniejsza sio 1/22 za kady roboczy dzié nieobecnéci pracownika
W miejscu pracy z powodu zwolnienia lekarskiegdpopm wypoczynkowego, urlopu
macierzyiskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu wychowawczegolopu bezptatnego,
swiadczenia rehabilitacyjnego, urlopu okolicZomwego, opieki nad dzieckiem,
delegacji - podrgy stuzbowej trwacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobeétio
pracownika w pracy.

5. W przypadku nieobecrioi pracownika wymienionej w 8 7 ust. 4 daj niz 1 miesic,
ekwiwalent piengzny za wywanie wtasnej odzigy i obuwia roboczegaadany miesic
nie przystuguje.

6. Ekwiwalent pien¢zny za uywanie wlasnej odzig/ i obuwia roboczego do celow
stwzbowych wyptaca si w okresach kwartalnych, najpdiej 10 dnia miegca
nastpujacego po zakaczonym kwartale.

7. W przypadku rozwizania umowy o praclub jej wygdnigcia, ekwiwalent wyptaca
si¢ razem z wyptat innych nalenaosci.

8. Wysoka¢ mieskcznego ekwiwalentu pieginego stanowi suen ekwiwalentow
za poszczegolne rodzaje odziewyliczony poprzez podzielenie ustalonej ceny agw
asortymentu odziy przez okrélony w Tabeli Norm Przydziatu okres jegaywalnasci
wyrazony w miesiacach kalendarzowych.

9. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czg@sacy, okres iywalndici
odziezy okreslony w Tabeli Norm Przydzialu przedia skt proporcjonalnie do czasu

pracy.
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§8
Poszczegdlne asortymenty odaig obuwia roboczego érodkéw ochrony indywidualnej
wydaje s¢ na kar¢ indywidualry pracownika.

§9
Pracownik, ktéremu przydzielono odzje ponosi odpowiedzialdé za widciwe jej
uzytkowanie i zobowgzany jest w szczegoéldo do:
1) uzywania odziey w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem,
2) utrzymywania przydzielonej odzig w nalezytym stanie;
3) niezwiocznego zgtoszenia utraty, zniszczenia lutegwczesnego zycia odziey,
w celu otrzymania odziy zamienne.

§10
Nie wolno dops&ci¢ pracownika do pracy bezsrodkdbw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pra&nadki ochrony indywidualnej powinny By
uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§11

1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesreegygcia odziey, kierownik referatu
Administracyjno-Organizacyjnego w porozumieniu z zfp@rednim przetaonym
pracownika,
po sporzdzeniu protokotu zniszczenia, obewany jest niezwiocznie wyda
pracownikowi inra odziez przewidziam w Tabeli Norm Przydziatu.

2. Jeeeli utrata lub zniszczenie naptto z winy pracownika, obowrany jest on yci¢
kwote rowna niezamortyzowanej wartoi utraconej lub zniszczonej odzye

§12

1. Wydanie nowej odziey nastpuje bezpé&rednio po uptywie okresu zywalnacsci
przydzielonej uprzednio odzg jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

2. Odziez maze by uzytkowana w okresach diazych nk przewidywane w Tabeli Norm
Przydziatu, pod warunkiem zachowania §iavosci ochronnych i aytkowych. Decyzg
o0 przedhdeniu okresu #ytkowania odziegy podejmuje Kierownik Referatu
Administracyjno-Organizacyjnego po zaopiniowaniu iasku przez bezpgoedniego
przetazonego.

§13

1. Pracownik zobowizany jest do poniesienia zwrotu réwnowaciopienkznej kosztow
wydanej odziey i obuwia roboczego orazodkéw ochrony indywidualnej, jeli przed
uptywem okresu ywalncici tj. do 75% zuycia, nasipito rozwigzanie stosunku pracy
lub przeniesienie na stanowisko, na ktérym danyapddziey nie przystuguje.

2. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzglu na okres zywalnasci w przypadku:
1) przegcia pracownika na emerytulub rent;
2) s$mierci pracownika,
3) po uptywie 75% aywalnacsci.

3. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ickhywalngici przechodzi na wtaské
pracownika.
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8§14

Pranie i konserwacja odziey roboczej
Pranie, konserwacja, odkanie, naprawasrodkéw ochrony indywidualnej, odzig
i obuwia roboczego nate do obowizkéw zaktadu pracy.
Konserwacja odzigy powinna by wykonana zgodnie z zasadami ckoeymi przez
producenta.
Jezeli zostanie stwierdzoneze uszkodzenie odzig nasapito z winy pracownika
naprawy dokonuje sina jego koszt.

§15
Jezeli Urzad nie ma méliwosci zorganizowania prania i konserwacji odzigoboczej
wydane] do stalego zytkowania, wyptaca pracownikowi ekwiwalent piemy
w wysokdaci ustalonych kosztow tych czyned i niezkednychsrodkéw pioscych.
Ekwiwalent pieng¢zny za pranie i konserwacjodziezy roboczej przystuguje rownie
pracownikom, ktérym wyptacany jest ekwiwalentzmwanie wiasnej odzig/ robocze;.
Ustala st wysoka¢ ekwiwalentu miesicznego za pranie i konserwagdziezy roboczej
w wysokdaci 20,00 zt za miegic dla:
1) robotnika gospodarczego,
2) konserwatora,
3) gonca,
4) pracownia fizycznego (robotnika gospodarczego)uraiionego w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych.
Ustala st wysoka¢ ekwiwalentu miesicznego za pranie i konserwagdziezy roboczej
w wysokasci 10,00 zt za na miegc dla:
1) sprataczek pracuacych wewntrz budynku,
2) obstuga sekretariatu - archiwum zaktadowe.
Wysokai¢ ekwiwalentu za pranie i konserwagdziezy roboczej zmniejszasb 1/22 za
kazdy roboczy dzié nieobecnéci pracownika w miejscu pracy z powodu zwolnienia
lekarskiego, urlopu wypoczynkowego, urlopu maciéskyego, urlopu ojcowskiego,
urlopu wychowawczego, urlopu bezptatnegayiadczenia rehabilitacyjnego, urlopu
okolicznaciowego, opieki nad dzieckiem, delegacji - pogréGstuzbowej trwaacej,
co najmniej 8 godzin lub innej nieobednbpracownika w pracy.
W przypadku nieobecroi pracownika wymienionej w 8 15 ust.5 déj niz 1 miesac,
ekwiwalent piengzny za uywanie wtasnej odzig/ i obuwia roboczego zdany miesic
nie przystuguje.
W razie wysipienia sytuacji naprawy krawieckiej, szewskie] o@dkaania odziey
roboczej koszty zwraca Wid po uprzednim przedstawieniu rachunku.
Ekwiwalent pien¢zny za pranie i konserwacpdziezy roboczej wyptaca siw okresach
kwartalnych, najpgniej 10 dnia miegsica nastpujacego po zakiczonym kwartale.
W przypadku rozwazania umowy o praclub jej wygdniccia, ekwiwalent wyptaca si
razem z wyptat innych nalénosci.
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Zatznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Jasieniu
z dnia 15.02.2G17

TABELA NORM PRZYDZIALU | ZU ZYCIA SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIE ZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA
PRACOWNIKOW URZ EDU MIEJSKIEGO W JASIENIU

L.p. Nazwa stanowiska Zakres wyposaenia Okres zuzycia
Pracownicy Urzedu O — ptaszcz/kurtka przeciwdeszczowa 24 m-ce
nadzorujacy i kontrolujacy | O - buty gumowe wg potrzeb dozweia

1. prace w terenie (W sposob | R - puty ochronne 24 m-ce
ciagly i wynikaj acy z 3 okresy
zakresu czynndci) R - kurtka ocieplana :

zimowe
Pracownicy Urzedu O — plaszcz/kurtka przeciwdeszczowa 36 m —cy
wykonujacy pracg w R - buty ochronne 36 m —cy

2. terenie (w sposoéb
wynikaj acy z zakresu O- buty gumowe wg potrzeb dozcia
czynnaci)*

R - ubranie robocze (bluza + spodnie)12 m-cy
R- ubranie ocieplane (kurtka + 2 okresy
spodnie) zimowe
R — czapka wiosenno-letnia 12 m-cy
R - czapka zimowa+gkawice zimowe iir%i:)r\;evsey
Pracownicy fizyczni R - buty trzewiki /obuwie robocze | 12 m-cy
(robotnicy gospodarczy) wiosna/lato

3. | zatrudnieni w ramach R —buty filcowo — gumowe 2 okresy
rob6t publicznych lub prac jesiei/zima lub buty ochronne Zimowe
interwencyjnych** ZImowe _

O- rckawice ochronne do zwycia
O - kamizelka ostrzegawcza do ZGVCi
0 zwycia
wg potrzeb
O- kurtka/ptaszcz przeciwdeszczowy do ZGVCi
0 zwycia
wg potrzeb
O- buty gumowe wg potrzeb do zwycia
O- okulary ochronne wg potrzeb dozyuia
R - ubranie robocze ( bluza + spodniel2 m-cy
R- ubranie ocieplane (kurtka + 2 okresy
: spodnie) zimowe
4. Robotnik gospodarczy R — czapka wiosenno-letnia 12 m-cy
R- czapka zimowa +¢kawice zimowe iir%l:)r\;evzy
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R - buty trzewiki /obuwie robocze 12 m-cy
wiosna/lato
R — buty filcowo — gumowe 2 okresy
jesien/zima zimowe
O- rckawice ochronne wg potrzeb do zwycia
O - kamizelka ostrzegawcza o
do zwycia
wg potrzeb
O — kurtka/ ptaszcz przeciwdeszczovw)(1 .
0 zwycia
wg potrzeb
O- okulary ochronne wg potrzeb dozyuia
O- buty gumowe — wg potrzeb do zwycia
R — fartuch z tkanin syntetycznych lub12 m-cy
fartuch z elanobawetny/bawetniany
R - trzewiki profilaktyczne 12 m-cy
> Sprataczka O - rekawice gumowe wd. potrzeb do zwycia
O- szelki bezpieczesstwa do mycia do zwycia
okien wg potrzeb
. R - fartuch 12 m-cy
8. Obstuga sekretariat, R - okrycie gtowy 12 m-cy
archiwum zaktadowe - - ——
O - rekawice bawetniane do zwycia
O- maska przeciwpytowa do zycia
R-obuwie profilaktyczne 12-m-cy
R — czapka wiosenno-letnia 12 m-cy
R- czapka zimowa +¢kawice zimowe 2lokresy
zimowe
R - kurtka ocieplana 2lokresy
zimowe
9. Goniec R - kurtka wiosenno-letnia 24 m-ce
O — ptaszcz/ kurtka przeciwdeszczowao zwycia
R - buty ochronne — wiosna - lato 12 m-cy
R- buty ochronne zimowe 2lokresy
zimowe
torba 24 m-ce
R — czapka wiosenno-letnia 12 m-cy
R- czapka zimowa +¢kawice zimowe 2lokresy
zimowe
R - ubranie robocze (bluza+ spodnie) 12 m-cy
R- ubranie ocieplane (kurtka + 2 okresy
11. | Konserwator spodnie) zimowe
R - trzewiki olejoodporne lub buty
. 12 m-cy
ochronne wiosna - lato
R - buty filcowo — gumowe 2 okres
jesi@é/zima lub buty ochronne : y
zimowe

zimowe
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O- rckawice ochronne — wg. potrzeb | do zwycia

* Wydanie odzigy roboczej i obuwia roboczego pracownikowi @psje w przypadku
wykonywania przez niego czydoostizbowych w terenie. Decyzy sprawie zaopatrzenia
pracownika w odzte robocz i obuwie robocze podejmuje Kierownik Referatu
Administracyjno-Organizacyjnego w porozumieniu zpo&ednim przetéonym danego
pracownika. Stosownie do sposobu/charakteru wykaniaw czynnéci przez danego
pracownika, istnieje miiwos¢ wydania pracownikowi tylko eg#ci asortymentu odzig i
obuwia roboczego wskazanego w tabeli dla danegusieska pracy.

** Stanowiska, na ktorych rde by wywana przez pracownikow, za ich zgpdviasna
odzie i obuwie robocze spetnigge wymagania bezpiecistwa i higieny pracy.
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Zakznik nr 5
do RegulamiRracy
Urzedu Miejskiego w Jasieniu
z dnia 15.02.2017

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ DLA
PRACOWNIKOW URZ EDU MIEJSKIEGO W JASIENIU

Lp. | Nazwa stanowiska Zakres przydziatu llo§¢/Okres
_ : . mydto 200 g/m-c
1 Pracownlcy,flzyczr_u zatrudnieni w recznik 5 szt /rok
ramach robot publicznych
mydto 200 g/m-c
3 | Robotnik gospodarczy recznik 2 szt./rok
4 | Sprataczka krem ochronny 1 szt./m-c
Obstuga sekretariatu,
7 | Archiwum zakladowe krem ochronny 1 szt./kwartat
recznik 2 szt./rok
8 | Goniec mydto 100 g/m-c
mydto i
pasta bhp gooop.g/Srgocg/m-c
9 | Konserwator krem _ochronny doak 2 s7t./m-C
recznik
2 szt./rok

Wydanie powgszych materiatdw dokonujeesdwa razy w roku kalendarzowym tj. do 31
marca oraz do 30 wrZgia.
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Zakznik nr 6
do RegulamiRuacy

Urzedu Miejskiego w Jasieniu
z dnia 15.02.2G17

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCI AZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenigaioOw 0 masie przekraczaagj:

1) 12 kg — przy pracy statej;

2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod gG6f po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymit
nachylenia przekracza 30st., a wys@kb m — cézaréw o masie przekracaapj:

1) 8 kg — przy pracy statej;

2) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej).

3. Przewaenie cezaréw o masie przekracaapj:

1) 50 kg — przy przewzgeniu na taczkach jednokotowych;

2) 80 kg — przy przeweeniu na wozkach 2-, 3- i 4 kotowych;

3) 300 kg — przy przeweniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masyezaréw obejmuyy rowniez mag urzadzenia

transportowego i dotyaz przewaenia cezarOw po powierzchni réwnej, twardej

i gtadkiej, o pochyleniu nieprzekracaaeym:

1) 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2;

2) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadkach przewenia cezarOw po powierzchni nieréwnej, w sposob dkvay

w pkt 1 i 2, masa erarébw nie mae przekracza 60% wielkdgci podanych w tych

punktach.

4. Dla kobiet w cazy lub karmacych piersi:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwsze wartéci obciazenia prag fizyczm,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonpraey, przekraczaj2900 kJ
na zmiag robocz;

2) prace w pozycji wymuszonej;

3) prace w pozycji stagej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Dla kobiet w cazy prace w warunkach namnia na hatas, ktérego:

1) poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dadgn lub do przeeinego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy plaea
wartcs¢ 65 dB;

2) szczytowy poziom zicku C przekracza wargé 130 dB;

3) maksymalny poziomavieku A przekracza wartg 110 dB.

6. Dla kobiet w cizy prace przy obstudze monitoréw ekranowych (komgwte powyzej

4 godzin na dab

7. Dla kobiet w cazy w pozycji stojcej powyzej 3 godzin na dap
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