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Wojta Gminy Przyrow
z dnia 14 wrzesnia 2009 roku
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I. Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy Urzedu
Gminy w Przyrowie oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1
pracownikow.

§2

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

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o :

W

pracodawcy, zaktadzie pracy. Urzedzie, jednostce organizacyjnej j.s.t. - nalezy
przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Przyrowie, w imieniu ktérego wystgpuje
Wo6jt Gminy lub inna upowazniona do tego osoba,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie :
wyboru, powolania, mianowania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i
wymiar czasu pracy) ; stosunki pracy na podstawie powotania z dniem

1 stycznia 2012 roku przeksztatcaja si¢ w umowy o prace na czas nieokreslony,
osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku ,,inspektor do spraw obstugi rady gminy 1 spraw
kadrowych”,

zaktadowej organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwiazki
zawodowe dziatajace w Urzedzie Gminy w Przyrowie.

§4

. CzynnoS$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastgpcy wojta,

sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych wykonuje wojt.

Czynnos$ci wobec pozostatych pracownikow urz¢du, niewymienionych w ust.1
wykonuje wojt.

Pracodawca wojta jest urzad gminy.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwiazane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady gminy, a
pozostate czynnos$ci sekretarz gminy, z tym, ze wynagrodzenie wojta ustala
rada gminy w drodze uchwaty.

§5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela wojt lub pracownik przez niego wyznaczony.
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§ 6
Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow.
Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do
bezposredniego przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacych
pracownika rozwiazan — na wyzszy poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze
struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie z trescia regulaminu
pracownik potwierdza w odrgbnym o$wiadczeniu.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy

§8

Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci do :

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu o nawigzaniu stosunku
pracy (wybory, mianowania, powotania, umowy o prace),

zapoznania pracownika podejmujacego prac¢ w zaktadzie pracy z zakresem
jego obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami,

zapoznanie pracownika z regulaminem pracy 1 wyjasnienia na zadanie jego
tresci,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
stworzenie warunkéw do przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy,
zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku
zawodowym zwiazanym z wykonywana praca i ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw 1 urzadzen, odziezy

1 obuwia roboczego, sprz¢tu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy
wedlug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

zapewnienia §wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku
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pracy — do niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy (nie pdzniej niz w ciagu
7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego 1 szanowania
godnosci, dobr osobistych pracownikéw 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania

pracy.

§9
. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom
na pisSmie rodzaju zawarte] umowy o pracg 1 jej warunkow.

. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie,
nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania lub
wyboru, o:

- czestotliwos$ci wyplaty wynagrodzenia za prace,
- normie dobowej 1 tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

- wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

- dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

II1. Prawa i obowiazki pracownika
§10

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia

na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke

profilaktyczna nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje

lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania

wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypehic¢ kwestionariusz osobowy,

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

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.
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. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3—5 przedktada pracownik w kopiach,
ktore ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty
przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace
winien przedstawi¢ za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3
jest ich niekaralno$¢ za popethienie umyslnych przestgpstw Sciganych
z oskarzenia publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.

§11

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym nie moze
wykonywac zajec¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajg¢ciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc¢, oraz zajec
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego
ktoregokolwiek z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje
si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu
pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 12

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze
doradca i asystent, jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 §
1 Kodeksu karnego.

§13

. Na zadanie wojta pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, a takze doradca 1 asystent, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie
o stanie majatkowym.

. Analizy danych zawartych w o§wiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje
wojt.
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§ 14

Wojt, jego zastepca, skarbnik gminy i sekretarz gminy sktadaja o§wiadczenia,
o ktorych mowa w § 12 1 13, wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

§ 15

1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym
W czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje
si¢ stluzbeg przygotowawcza na zasadach okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych.

2. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, wojt moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

3. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

§16

1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
z zastrzezeniem odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy

zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, sktada w obecno$ci wojta §lubowanie
o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku
bede shuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé
porzadku prawnego i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do
tresci Slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z Bog”. Ztozenie
slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa ztozenia slubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje
wygasnigcie stosunku pracy.

§17

1. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowiazany poinformowac
o tym swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykonac,
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zawiadamiajac jednoczesnie wojta lub jego zastepce.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje wojta lub jego

zastepce.

§18

Za cig¢zkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

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

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

stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,

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

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

gromadzenie 1 przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy
materialéw o charakterze pornograficznym,

ujawnienie w sposOb nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo
chroniona,

popelnienie przestepstwa na szkod¢ pracodawcy.

IV. Okresowa ocena pracy
§19

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, podlega okresowej ocenie na zasadach okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych.

l.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 20

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

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami,
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pracownik jest obowiazany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub

osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci

1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci

(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu

nastgpnym, osobi$cie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okoliczno$ci nie mogt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spoznienie do pracy, przedstawiajac niezwltocznie bezposredniemu
przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi
nieobecnos$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste;j
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policj¢ badz inne organy uprawione do prowadzenia postgpowan w sprawie
o przestepstw 1 wykroczen,

— w charakterze strony lub $wiadka w post¢powaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11
godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.
5 w punktach 1-6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosc¢,
dorgczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy

§ 21

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
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na czas niezbg¢dny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 22

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

e 2 dni— w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

e 1 dnia — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§23

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

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

3. Lista obecnosci oraz zeszyt wyjs$¢ znajduja si¢ u osoby prowadzacej sprawy
kadrowe.

VI. Urlopy pracownicze
§24

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

§ 25

Za wlasciwa organizacjg pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podleglych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.
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§ 26

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

VII. Czas pracy
§ 27

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik
winien by¢ gotowy do wykonywania pracy 1 przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na pracg zawodowa.

§ 28

1. Pracodawca prowadzi ewidencjg¢ czasu pracy pracownikow celem
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen
zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, w niedziele 1 $wigta, dni wolne od pracy wynikajace
z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

3. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§29

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godz. na dobg 1 przecigtnie
40 godz. tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-
miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane rozktady czasu pracy,
w ktorych dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na
dobe, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 4-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 2 §wiadczy prace kierowca.

§ 30

1. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
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2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy
rOwnoczesnym zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu
tego samego okresu rozliczeniowego.

3. Dla kierowcy terminy dni wolnych od pracy wynikajacych z przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy okreslane sa indywidualnie. Moga by¢ one
wyznaczane w kazdym dniu tygodnia, poza niedziela lub swigtem.

4. Kazde $wieto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu
pracy pracownika o obowiazujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla
pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢
wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 31

Pracownicy urzedu, §wiadcza prace od poniedziatku do piatku w godzinach od
7°° do 15°°, a kierowca w godzinach od 6* do 14%.

§ 32

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie
rzeczywistego rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas Swiadczenia pracy. Czas
pracy rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.

§ 33

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownikowi przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktoéra wlicza si¢
do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komorki
organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych
maja prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu
pracy lub do innej pracy, ktora nie bedzie powodowac takich uciazliwosci jak
wskazana praca.

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

§ 34

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
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nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku
Z przejsciem pracownika na inng zmiang odpoczynek tygodniowy moze by¢
skrécony co najwyzej do 24 godz.

§ 35

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy
jest zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 Swigta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 36

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy,

a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych 1 jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegoOlnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych
w ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 260 godz.
w roku kalendarzowym.

§ 37

. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. wojt,
zastgpca wojta oraz skarbnik gminy, sekretarz gminy, a takze kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych, wykonuja, w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych przystuguje jednak
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach



- 13-

nadliczbowych przypadajacych w niedzielg, $wigto, dni wolne od pracy
wynikajace z przecig¢tnie pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownikow wyodregbnionych komorek organizacyjnych, o ktorych mowa
w ust. 112, zalicza si¢: sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika urzedu
stanu cywilnego, kierownika referatu rolnictwa i ochrony srodowiska,
kierownika referatu finansowego.

§ 38

1. Za pracg w niedzielg 1 $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing
6% w tym dniu a godzina 6% dnia nastepnego.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomig¢dzy godz. 2290 3 690 dnia

nastgpnego.

§39

1. Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢
udzielony czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing”.

2. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca
danego okresu rozliczeniowego.

VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika
alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu
odurzajacym

§ 40

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podleglych pracownikéw obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich
przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych
stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja
to inne okoliczno$ci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania
alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

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

4. Zabrania si¢ wstepu na teren urz¢du pracownikom po spozyciu alkoholu,
zarOwno w celu $wiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania na urlopie lub
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innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci, zwalniajacej od obowiazku swiadczenia
pracy.

5. W przypadku koniecznos$ci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien
telefonicznie lub za posrednictwem o0sob trzecich komunikowac sig¢ ze swoim
przetozonym albo tez z komorka organizacyjna urzedu, ktora jest wtadna do
zalatwienia sprawy.

6. Kontroli trzezwosci dokonuja osoba prowadzaca sprawy kadrowe lub komoérki
bhp w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika.

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

8. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okre$lenia swojego stanu
trzezwosci.

9. Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy
stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia
kosztow badan cigzy na pracowniku.

10.Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych
paralekow sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bgdzie uwazany za
naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

§ 41

1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokoét, ktory powinien
zawierac:

- dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje
0golna o zgloszeniu,

- okreslenie czasu 1 miejsca przyjecia zgloszenia,

- dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci
oraz opis sposobu 1 okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

- krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
- wskazanie dowodow, np. swiadkow,

- datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajacej protokot 1 0s6b podejrzanych o naruszenie
obowiazku trzezwosci,

- zalaczone dowody, w tym protokotly przestuchan swiadkow, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora
przygotowuje propozycje decyzji personalnych.
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§ 42

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykow przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na
terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie
naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw 1 innych medykamentoéw zaordynowanych przez
lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sa za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wptywu
na reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetniania
obowiazkdéw 1, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac
o tym swego przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

4. Narkotyki 1 inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zakltadu pracy
zostang przedstawione odpowiednim wtadzom celem podjecia stosownych
CZynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace
§43

1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ w 29 dniu miesiaca, za ktéry nalezne jest
wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzieh miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych wyptacane
jest w terminie wyplaty wynagrodzenia za prac¢

4. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych — sredniotygodniowych,
wyplacane jest z wynagrodzeniem za ostatni miesiac okresu rozliczeniowego.

5. Zasilki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminie wyplaty
wynagrodzenia za prace wskazanego w ust. 1.

6. Premie miesi¢czne wyplacane sa w terminach wskazanych w ust. 11 2.

7. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen pieni¢znych okresla regulamin wynagradzania i1 odrgbne przepisy.

§ 44

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych swiadczen pieni¢znych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i obj¢ta jest tajemnica, ktora
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zobowiazane sa zachowac: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace

1 wyptacajace przedmiotowe swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od osob fizycznych, osoby
administrujace zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 45

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 46

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wydac¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze,

a takze $rodki ochrony indywidualnej wymienione w zataczniku nr 1 do
regulaminu pracy,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy 1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego
oraz przydzielanych mu narz¢dzi pracy.

§ 47

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony

w zakresie znajomosci przepisoOw bhp, ochrony przeciwpozarowej,
dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisOw bhp przeprowadzaja:
- komérka bhp — instruktaz ogolny,

- bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy
pracownikéw administracyjnych).

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciagu

najpdzniej 12 miesigcy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikdéw
zaliczonych do pracodawcéow 1 kierownikow komorek organizacyjnych, ktorzy
przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w przeciaggu 6 miesiecy.
Czgstotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp 1 czas ich
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trwania zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki

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

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada

on dostatecznej znajomosci przepisOw 1 zasad bhp oraz podstawowych
umiejetnosci.

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

§ 48

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegolnych komoérkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa
w szczegoOlnosci zobowigzani do:

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp,

zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, a takze Srodkow
ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te §rodki byly stosowane
zgodnie z przeznaczeniem,

organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami 1 chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwiazanymi
z warunkami §rodowiska pracy,

zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz
odpowiedniego wyposazenia technicznego,

zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikOw przepisoOw 1 zasad
bhp.

§ 49

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik obowiazany jest:

zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
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uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkow
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

§ 50

. Pracownikom przydzielana jest odziez 1 obuwie robocze do stalego
indywidualnego uzytkowania; sa one wpisywane do kartoteki wyposazenia
indywidualnego pracownika.

. Pracownicy otrzymuja przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem
przystapienia do pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy si¢
od dnia podjgcia pracy.

. Przydzial nowej odziezy 1 obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie
przedmiotéw zuzytych.

. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie
przydzielonych mu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia
roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu
pracy.

. Konserwacja, odkazanie, naprawa 1 pranie odziezy 1 obuwia roboczego nalezy
do pracownika.

§ 51

. Pracownik posiadajacy umowg o pracg okreslajaca jego stanowisko pracy
zglasza si¢ do kierownika zatrudniajacej go komorki organizacyjnej, gdzie
otrzymuje informacje o przystugujacych mu uprawnieniach do odziezy

1 obuwia roboczego, a takze srodkow ochrony indywidualne;.

. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z komoérki bhp.

3. Okres uzywalnosci srodkow wskazanych w ust. 1 liczy si¢ od dnia ich wydania

do uzytkowania lub uptywu czasu wynikajacego z Tabeli norm, stanowiace;j
zalacznik nr 1 do regulaminu, tacznie z urlopem wypoczynkowym,

z wylaczeniem innych okresow nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad
jeden miesiac.

. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza sig
okres uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu

pracy.
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§ 52

1. W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych
pracownikowi przedmiotow wskazanych w § 50 — po sporzadzeniu protokotu
zniszczenia — pracodawca obowigzany jest wydac¢ pracownikowi inne
przedmioty zgodnie z Tabela norm stanowiaca zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy
pracownika, jest on zobowiazany ui§ci¢ kwotg rOwna niezamortyzowanej
czesci wartosci tych przedmiotow.

4. Protokot sporzadza pracownik komoérki bhp 1 akceptuje przetozony
pracownika.

§53

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takzesrodkow
ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia
pracownikéw prowadzi referat do spraw organizacyjnych.

§ 54

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

§ 55

1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego
niespetniajacych wymagan okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania srodki ochrony indywidualnej musza
posiada¢ $wiadectwo zgodnosci.

§ 56

W urzedzie obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszczeniem
(palarnia) w tym celu wyznaczonym i oznakowanym.
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§ 57

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody
w dystrybutorach dostgpne w czasie catej zmiany robocze;.

W

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 58

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku

W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowac:
- kar¢ upomnienia,

- karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny

pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac
karg pieni¢zna.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ wojt, a pod jego nieobecnos¢ jego zastgpca.
Whnioskowa¢ do oséb wymienionych w ust. 3 o natlozenie kary moga
kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.

. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien

nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne tacznie nie moga przewyzszac
dziesiatej czg$ci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy
od dopuszczenia si¢ naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,

z czego nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢

wystuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna
sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,

wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia
si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

10.Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia

obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.
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11.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt, a pod jego
nieobecnos¢ jego zastgpca, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujace]
pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

13.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwrocic¢
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

14.Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,

z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowe;j

organizacji zwigazkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.
15.Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia

o uchyleniu kary.

16.Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz
moze by¢ przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 59

Naruszeniem obowiazkoéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana jest
w szczegolnosci:

— niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

— nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujace
dezorganizacjg pracy,

— nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy 1 zasad bhp,

— opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komorki organizacyjnej,

— pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

— wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikow,

— dziatania dezorganizujace 1 utrudniajace pracownikom wykonywanie ich
obowiazkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

— naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.
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XII. Nagrody i wyroznienia
§ 60

. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i1 postegpowanie, a

w szczegOlnosci wzorowe wypetnianie obowiazkoéw pracowniczych,
przejawianie inicjatywy w pracy sluza podnoszeniu jej wydajnos$ci oraz
jakosci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody 1 wyrdznienia:

- nagroda pieni¢zna,

- pochwatla pisemna,
- pochwata publiczna,
- dyplom uznania.

. Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje wojt na wniosek kierownika komarki
organizacyjne;j.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

XIII. Ochrona rodzicielstwa
§ 61

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

. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego

zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 62

. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw

w pracy wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy
po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co
moze skutkowa¢ pozniejszym rozpoczgciem $wiadczenia pracy lub
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wczesniejszym jej zakonczeniem.

§ 63

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

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

§ 64

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

. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, a mianowicie
1) Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzaroOw o masie przekraczajacej:
- 12 kg — przy pracy statej,
- 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).
2) Reczne przenoszenie pod goére — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzarow
o masie przekraczajacej:
- 8 kg — przy pracy state;,
- 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).
3) Przewozenie cigzarow o masie przekraczajace;j:
- 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
- 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i1 4-kotowych,
- 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zarow obejmuja rowniez maseg
urzadzenia transportowego 1 dotycza przewozenia ci¢zarOw po powierzchni
rownej, twardej 1 gladkiej, o pochyleniu nieprzekraczajacym:

- 2% — przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

- 1% — przy pracach wymienionych w pkt 3.
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W przypadkach przewozenia ci¢zarOw po powierzchni nierownej, w sposob
okreslony w pkt 1 1 2, masa cigzaré6w nie moze przekracza¢ 60% wielkosci
podanych w tych punktach.

4) Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

- wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

- prace w pozycji wymuszone;j,

- prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

5) Dla kobiet w ciazy prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

- poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB, szczytowy poziom dzwigku C
przekracza wartos¢ 130 dB,

- maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

6) Dla kobiet w ciazy prace przy obstudze monitorow ekranowych

(komputerow) powyzej 4 godzin na dobg.

7) Dla kobiet w ciazy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobg.

XIV. Wspolpraca pracodawca — zakladowe organizacje zwigzkowe
§ 65

Wspdlpracujac ze zwiazkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 79,
poz. 854 ze zm.), zgodnie z ktorym w zakresie praw i interesOw zbiorowych zwiazki
zawodowe reprezentuja wszystkich pracownikoéw, niezaleznie od ich przynaleznosci
zwiazkowe;.

§ 66

1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspotpracy
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca stosuje
postanowienia art. 30 ust. 21 ustawy o zwigzkach zawodowych, zgodnie
z ktérymi pracodawca jest obowiazany zwroci¢ si¢ do organizacji
zwiazkowych o informacj¢ o pracownikach korzystajacych z obrony zwiazku,
tj. ich cztonkach oraz innych pracownikach, ktoérzy wystapili do zwiazku
o obrong swoich praw, a zwiazek wyrazit zgode na ich obrong.

2. Zakladowe organizacje zwiazkowe obowiazane sa przedstawi¢ pracodawcy
w ciagu 5 dni od otrzymania ww. zapytania imienng list¢ 0sob korzystajacych
z ochrony zwiazku. Nieudzielenie tej informacji zwalnia pracodawcg od
obowiazku wspodldziatania z zaktadowa organizacja zwiazkowa w sprawach
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dotyczacych tych pracownikow.

§ 67

Zaktadowe organizacje zwiazkowe zobowiazuja si¢ informowac na biezaco
pracodawce o zmianach w organach statutowych zwiazku oraz o pracownikach,
ktorych stosunek pracy podlega szczegdlnej ochronie na podstawie ustawy

o zwiazkach zawodowych.

§ 68
Pracodawca zobowiazuje si¢ nieodplatnie udostgpnia¢ zaktadowym organizacjom

zwiazkowym urzadzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, maszyny do pisania,
telefony, komputery, drukarki, papier i inne materiaty biurowe, niezbg¢dne do
wykonywania dziatalno$ci zwiazkowe;.

§ 69

1. Kazda zakladowa organizacja zwiazkowa, w rozumieniu art. 25! ustawy
o zwiazkach zawodowych, otrzymuje do swojej dyspozycji, nieodptatnie od
pracodawcy, pomieszczenie o powierzchni od 10 m? do 20 m?.

2. Na pisemny wniosek pracodawca zobowiazuje si¢ nieodptatnie udostepnic¢
organizacji zwigzkowe] pomieszczenia zaktadu pracy, w celu przeprowadzenia
zebrania, referendum czy wybordw organizowanych przez zwiazek.
Przedmiotowy wniosek nalezy zlozy¢ na 7 dni przed planowanym zebraniem.

§70

Pracodawca jednakowo traktuje kazda zaktadowa (miedzyzaktadowa) organizacje
zwiazkowa dziatajaca w zakladzie pracy, bez wzgledu na jej liczebno$¢,
zaangazowanie w rozwiazywanie problemoéw zaktadu pracy oraz sktad zawodowy jej
cztonkow.

XV. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu
§ 71

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,

w szczegoOlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religig,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym
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wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 72
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
- nawigzania 1 rozwiazania stosunku pracy,
- warunkow zatrudnienia,
- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegb6lnosci bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§73

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,

w szczegOlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sig
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 74

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez
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wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

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

1.

§ 75

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania
proporcjonalne do osiagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 71,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikOw bez powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny
wymienione w § 71,

- stosowaniu $rodkow, ktdre rdznicuja sytuacj¢ prawna pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

- stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania

1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrbwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikoéw wyrdzniajacych sig z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie
na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslo-
nym w tym przepisie.
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§ 76

Rd&znicowanie pracownikow ze wzgledu na religig lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
1 charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione 1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§77

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za pracg o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz
pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikoéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka
1 doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci
1 wysitku.

XVI. Inne postanowienia
§ 78

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

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscia
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

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

§79

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki
informacji nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

2. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych 1 ochrony informacji
niejawnych w urzedzie okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.
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§ 80

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed
dostgpem osob nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 81

Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikdéw, podwiadnych oraz osob trzecich.

§ 82
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

e zajmowac si¢ zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca,

XVII. Postanowienia koncowe
§ 83

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



