Zarzadzenie wewnetrzne nr 10/2020
Burmistrza Gminy Miloslaw
z dnia 27 lipca 2020 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy Milostaw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 713), art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
z 2020 r., poz. 1320) oraz art. 7 pkt 1 i 3 i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Milostawiu, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§3.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z postanowieniami

przedmiotowego Regulaminu i zlozenia pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z jego
trescia.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu, traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr
0152/19/2010 Burmistrza Gminy Milostaw z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu
pracy Urzedu Gminy Mitostaw.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
wewnetrznego nr 10/2020
Burmistrza Gminy Miloslaw z dnia
27 lipca 2020 1.

Regulamin pracy Urzedu Gminy Milostaw

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy w Urzedzie Gminy Milostaw oraz zwiazane z nimi prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow, a w szczegdlnosci:
1) organizacje pracy,
2) warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej zakoriczeniu,
3) wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy,
4) wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony
indywidualnej,
5) wyposazenie pracownikéw w $rodki higieny osobistej,
6) system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,
7) pore nocna,
8) termin, miejsce, czas i czgstotliwo$é wyplaty wynagrodzenia,
9) wykaz prac wzbronionych kobietom,
10) obowiazki dotyczace bezpieczenfistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposéb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze
si¢ z wykonywang praca,
11) sposdb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
12) kary z tytutu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikow.
2. Pracodawca w dniu tworzenia regulaminu nie zatrudnia pracownikéw miodocianych
i dlatego tez nie opracowano wykazu prac dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w celu
przygotowania zawodowego oraz wykazu lekkich prac, ktérych wykonywanie dozwolone jest
miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

§ 2. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie bez
wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar
i rozklad czasu pracy.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza przyjecie postanowief
Regulaminu do wiadomosci i stosowania, podpisujac o$wiadczenie, ktére zostaje dolaczone
do jego akt osobowych.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumieé przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikéw
1 pracodawcow,
2) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miloslaw,



3) Burmistrza Gminy, Zast¢pcy Burmistrza Gminy, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy
— nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy Milostaw, Zastgpce
Burmistrza Gminy Mitostaw, Sekretarza Gminy Milostaw, Skarbnika Gminy
Milostaw,

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Mitostaw reprezentowany przez
Burmistrza Gminy Milostaw albo inng osobe wyznaczong do podejmowania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

5) pracownikach — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione u Pracodawcy w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj pracy, wymiar i rozklad czasu pracy,

6) komodrkach organizacyjnych nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne
stanowiska w Urzegdzie Gminy Milostaw,

7) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieg:

a) w stosunku do pracownikow referatéw — kierownika referatu,

b) w stosunku do kierownikéw referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach — Burmistrza Gminy, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru nad
poszczegdlnymi komérkami urzedu i stanowiskami,

¢) w stosunku do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy —
Burmistrza Gminy,

8) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktorego
niepetnosprawnos¢ zostala stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu
niepelosprawnosci,

9) stazyscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe skierowana przez wiasciwy Urzad Pracy
do odbywania stazu w urzedzie w celu nabycia umiejetnoscei  praktycznych do
wykonywania pracy, bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca,

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracodawcy

§4
1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

2) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ¢zynnosci, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi oraz przepisami prawa pracy,

3) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z trescig Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Mitostaw,

4) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganic przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieh
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowa¢ prac¢ W spos6b zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na pleg,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosg, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolet
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,



8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia i inne naleznosci wynikajace ze
stosunku pracy,

9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukofczeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

11) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

12) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

13) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

14) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosei, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygasl, chyba, ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

15)wydawa¢ pracownikom $wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych
W przepisach prawa pracy,

16) wptywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

17) stosowa¢ zasade rownego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym
w przepisach prawa pracy,

18) informowa¢ pracownikéw w sposob przyjety u danego pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

19) przeciwdziata¢ mobbingowi,

20) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktory stawil sie do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, albo uzywal ich w czasie pracy, lub w miejscu
pracy,

21) dostarcza¢ pracownikom przyshugujacych im $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego,

22) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie¢ z wykonywana
przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

23) organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikéw,

24) sprawowa¢ nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz zapewniaé przestrzeganie
postanowien niniejszego Regulaminu Pracy.

. Pracodawca jest obowigzany udost¢pniaé na zadanie pracownika — za posrednictwem

stanowiska wilasciwego ds. kadr - przepisy prawa pracy okreslajgce prawa i obowiazki
pracownikow, jak réwniez tekst Regulaminu oraz Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu
Gminy w Mitostawiu.

§ 5. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie z trescia
stosunku pracy,

2) wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzgcych polecen
1 zarzadzen dotyczacych wykonywanej pracy,

3) okreslania zakresu obowigzkéw, zadan i czynno$ci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy oraz ich egzekwowania.



Rozdziat 111
Prawa i obowiazki pracownika

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbalo$é o wykonywanie zadan
publicznych oraz o S$rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspo6tpracownikami,

6) zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

10) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

11) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

12) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

13) dbanie o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sgsiedztwie i zabezpieczanie
go po zakonczeniu pracy,

14) ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j,

15) zlozenia, na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy, oswiadczenia o stanie majgtkowym,

16) ztozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby wykonywania czynnosci kadrowych, placowych, ubezpieczeniowych oraz
socjalnych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

17) zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

18) podania innych danych, ktorych posiadanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w przepisach,

19) pracownicy wskazani, na podstawie odrebnych przepiséw, do zlozenia o$wiadczenia
majgtkowego oraz innych informacji i o$wiadczen skladaja je bez osobnego
wezwania,

4. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
i pelnienia dyzuréw.

5. Pracownik, ktdrego stosunek pracy wygasa lub ulega rozwiazaniu, ma obowigzek rozliczyé
si¢ z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana praca
zaliczek, narzedzi i materiatéw oraz odziezy roboczej i ochronnej.



§ 7. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowiazani do:

1) wlasciwego organizowania, kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy
podleglych im pracownikéw,

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w podlegte;
komdrce organizacyjnej,

3) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

4) dbania o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) zabezpieczania pracownikéw przed wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

6) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej,

7) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisoéw i zasad bhp,

8) zapewniania réwnomiernego obcigzania praca w okresie zastgpstw nieobecnych
w pracy podwiadnych,

9) wyznaczania zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 8. 1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych,
2) prowadzenia dziatalnosci na szkode Pracodawcy,
3) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i srodkéw odurzajgcych,
4) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
5) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego,
6) przebywania w zakladzie pracy poza godzinami pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,
7) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,
8) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedgcych
wlasnoscia Pracodawcy bez zgody Pracodawcy,
9) dopuszczania do obstugi maszyn i urzadzeni 0s6b postronnych,
10) wynoszenia z terenu =zakladu pracy bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotéw niebedacych whasnoscia pracownika,
2. W razie podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwodci, przelozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.
3. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez Pracodawce.
4. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.
5. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom Policji.
6. Osoba przeprowadzajaca kontrol¢ trzezwosci pracownika sporzadza protokot z kontroli.
7. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli pracownik jest
obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

§ 9. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 K.P. uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é
w pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu

pracy,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow



W miejscu pracy,

4) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

5) naruszenie zakazu wykonywania zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktére pracownik wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

6) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;.

§ 10. Pracownik ma nast¢pujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy w zaktadzie oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do réownych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw,
a szczegOlnie do rownego traktowania w zatrudnieniu,

6) do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich.

Rozdziat IV
System i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czasem dyzuru jest czas pozostawania w gotowosci do pracy poza normalnymi godzinami
pracy, z wylaczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.

§ 12. Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystywany na prace zawodows.

§ 13. 1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, z tym ze ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie w granicach rozkladu czasu pracy, o ktérym mowa
w § 13 ust. 5, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.
3. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu sg soboty.
Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegélnych pracownikéw inny dzien wolny w tygodniu niz
sobota, co wymaga wreczenia indywidualnych harmonograméw czasu pracy. Harmonogramy
tworzone s3 na okresy co najmniej 2-tygodniowe i przekazywane pracownikom na co
najmniej 3 dni przed rozpoczgciem okresu objetego harmonogramem.
4. Czas pracy pracownika, ktdry zostal zaliczony do 0sdb o znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepetnosprawnosci, nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
5. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika odrebnym pismem.
6. Czas pracy ucznidw (studentéw) odbywajacych w Urzedzie Gminy praktyki zawodowe nie
moze przekroczy¢:

1) 6 godzin na dobe w przypadku ucznia w wieku do 16 lat,

2) 8 godzin na dobe w przypadku ucznia w wieku powyzej 16 lat.

§ 14. 1. Pracownicy sg zatrudnieni w systemie jednozmianowym.



2. Czas pracy sprzataczek trwa od poniedziatku do pigtku od godz. 10.00 do godz. 18.00.
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Zespole gospodarczym trwa od poniedziatku
do pigtku od godz. 7.00 do godz. 15.00.
4. Pozostali pracownicy S$wiadcza prace zgodnie z ruchomym rozkladem czasu pracy
okreslonym w Porozumieniu z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie stosowania ruchomego czasu
pracy, tj:

1) w poniedzialki od godz. 8.00 do godz. 16.00,

2) od wtorku do piatku od godz. 7.00 do godz. 15.00.
5. W szczegblnych sytuacjach dopuszcza si¢ wyznaczenie soboty dniem pracy w zamian za
wyznaczenie dniem wolnym od pracy dnia wynikajacego z przyjetego rozktadu czasu pracy.
6. W przypadkach uzasadnionych potrzebami obstugi klientéw lub funkcjonowania Urzedu
Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegblnych pracownikéw indywidualne harmonogramy
pracy. § 13 ust. 3 zd. 3 stosuje sie odpowiednio.
§ 15. 1. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
prawo do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas pracy ustala kierownik komorki
organizacyjnej.
2. Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy
przeznaczonej na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
4. Okresy przerw, o ktérych mowa w ust. 1-3, s wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 16. 1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy. Jest wykonywana na polecenie
przetozonego, jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
2. Przepisu ust 1. nie stosuje si¢ do:
1) kobiet w cigzy,
2) pracownikow sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki, o ile nie
wyraza na to zgody,
3) pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat, o ile nie wyrazg na to
zgody,
4) pracownikéw niepetnosprawnych, o ile na wniosek pracownika, lekarz wykonujacy
badania lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
w przychodni medycyny pracy, z ktora urzad zawarl stosowna umowe lub w razie
jego braku lekarz sprawujacy opieke nad pracownikiem - wyrazi na to zgode.
3. W umowie o prac¢ z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
strony okreslaja dopuszczalng liczbg godzin, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do
dodatku jak za prace nadliczbowa.
4. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
5. Pracownikowi, za pracg wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

§ 17. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace

w niedziele i §wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywana pomi¢dzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.
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§18.1. Pracodawca ewidencjonuje i rozlicza czas pracy pracownika do celéw,
w szczegolnosci prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace pracownika oraz innych
swiadczen zwigzanych z praca.

2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie obejmujacym, w szczegolnosci, prace w poszczegélnych dobach, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy
w wymiarze pelnego dnia.

3. Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3 moze odbywaé si¢ w systemie
elektronicznym.

Rozdziat V
Pora nocna

§ 19. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.

Rozdziat VI
Porzadek i organizacja pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy
W czasie pracy i po je] zakoniczeniu

§ 20. 1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy, sktadajgc wiasnoreczny podpis na liscie
obecnosci, wykladanej w biurze podawczym.

2. Pracownicy powinni stawia¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowali si¢ na
stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

§ 21. 1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen biurowych,
ktdre s3 przechowywane w specjalnej gablocie.

2. Kazdy pracownik po zakoficzeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ stosowane przez niego urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczyé powierzone
mienie Pracodawcy, w tym m.in. dokumenty, pieczecie, narzedzia i materiaty.

3. Po zakoriczeniu pracy nalezy pomieszczenia pracy zamknaé na klucz, po uprzednim
zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

§ 22. 1. Pracownicy s3 zobowigzani do utrzymywania na stanowiskach pracy porzadku
1 czystosci.

2. Akta, narz¢dzia i materialy oraz srodki czystosci indywidualnej, odziez i obuwie winny byé
po godzinach pracy przechowywane w szafach badZ zamykanych pomieszczeniach albo
w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

3. Zabrania si¢ przechowywania materialéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe w szafach,
biurkach i innych miejscach nieprzeznaczonych do tego celu.

4. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowaé w miejscach wyznaczonych przez Pracodawce. Na
parkowanie takich pojazdéw w innych miejscach wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§ 23. Na terenie zakladu pracy poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1) osoby zarzadzajace zakladem pracy,
2) kierownicy komoérek organizacyjnych,
3) kierowcy, na podstawie waznej karty drogowej,
4) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub
w ramach prac zleconych,



5) inni pracownicy za zgoda przetozonych, upowaznionych do udzielania takiej zgody.

§24. 1. Stuzbowa poczta elektroniczna pracownika (e-mail) objeta jest monitoringiem
stosowanym w celu analizy pelnego wykorzystania czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania
narzedzi pracy.

2. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej obejmuje sprawdzanie czasu pracy na
programie pocztowym, godziny korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej, zgodno$é
wykorzystywania poczty z obowiazkami stuzbowymi, zgodno$é korzystania ze shizbowej
poczty elektronicznej z wewnetrzng polityka bezpieczenstwa informatycznego obowigzujaca
u pracodawcy.

3. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej dokonywany jest zdalnie przez sied
wewngtrzng, analiz¢ pracy serwerdw oraz przez bezposredni dostgp do komputera lub innych
stuzbowych urzadzen elektronicznych uzytkowanych przez pracownika.

4. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej obejmuje jedynie tresci przekazywane za
posrednictwem  stuzbowej poczty elektronicznej dotyczace spraw  zwiazanych
z realizowanymi zadaniami stuzbowymi.

5. Pracownik nie moze uzywa¢ stuzbowej poczty elektronicznej do korespondencji
niezwigzanej z realizowanymi zadaniami shuzbowymi. W przypadku gdy na stuzbowy adres
e-mail pracownik otrzyma wiadomos¢ prywatna, obowigzany jest do natychmiastowego
umieszczenia jej w folderze oznaczonym jako ,,Wiadomosci prywatne”.

6. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej nie obejmuje tre$ci zwigzanych
z wchodzeniem przez pracownikéw na prywatne skrzynki poczty e-mail oraz przesytanych
przy pomocy komunikatoréw internetowych itp.

§ 25. 1. Powierzone lub udostgpnione Pracownikowi w miejscu pracy $rodki lacznosci (takie
jak telefony bezprzewodowe lub stacjonarne, Internet), a takze sprzet informatyczny
(komputery stacjonarne, komputery przeno$ne) sa narzgdziami pracy i shuza wyltacznie do
celow stuzbowych i maja na celu poprawe efektywnosci wykonywanych zadan.

2. Uzycie przez Pracownika srodkéw tacznosci, sprzetu informatycznego lub innych urzadzen
nalezacych do Pracodawcy do celéw innych niz stuzbowe powinno byé ograniczone do
niezb¢dnego minimum.

3. Zabrania si¢ Pracownikowi wykorzystania sprzetu informatycznego Pracodawcy lub
systemow facznosci Pracodawcy do odbierania, przesylania, pobierania lub utrwalania na
nosnikach informacji materiatéw pornograficznych, zawierajacych tresci uwtaczajace ludzkiej
godnosci lub naktaniajacych do dziatan bezprawnych lub sprzecznych z dobrymi obyczajami.
4. Zabrania si¢ réwniez pobierania lub utrwalania na sprzgcie informatycznym nalezacym do
Pracodawcy, jak tez korzystania z aplikacji lub programéw komputerowych, co do ktérych
Pracodawca nie posiada stosownej licencji. Pobieranie, zapisywanie lub korzystanie
z aplikacji lub oprogramowania dostgpnego bez licencji (tzw. free software), a w
szczegblnosci z komunikator6w elektronicznych, jest mozliwe wylgcznie za zgoda
Przetozonego.

5. Pracodawca ma prawo do przeprowadzania monitoringu ruchu sieciowego przy uzyciu
stuzbowych komputeréw, w trakcie godzin pracy pracownikéw. Monitoring moze polegaé na
analizie odwiedzanych stron internetowych i czasu spedzonego na tych stronach. Monitoring
nie obejmuje przy tym samych tresci przesylanych przy pomocy komunikatorow
internetowych itp.
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Rozdzial VII
Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 26. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu lub osobie odpowiedzialnej
za prowadzenie spraw kadrowych.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego lub osobe odpowiedzialng za
prowadzenie spraw kadrowych o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
Jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia, o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg telefonicznie, elektronicznie lub listownie. W przypadku tradycyjnej drogi pocztowej
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byé usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie.

§ 27. 1. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$é w pracy, przedktadajgc
przelozonemu lub osobie odpowiedzialnej za prowadzenie spraw kadrowych odpowiednie
dowody.

2. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecnos¢ w pracy, z wyjatkiem urlopu, pracownik jest
obowigzany dorgczy¢ Pracodawcy najpézniej w dniu przystapienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

3.Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Burmistrz.

§28. 1. W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany niezwlocznie
przedstawi¢ przelozonemu dowody usprawiedliwiajace spoznienie lub zlozyé¢ stosowne
wyjasnienia.

2. Przepis § 27 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 29. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.

§ 30. 1. Na wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze udzieli¢é mu zwolnienia od
pracy, jezeli nie spowoduje to zaklocen w procesie pracy.

2.7a czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

3. Za zgoda bezposredniego przetozonego, pracownik moze odpracowaé czas zwolnienia od
pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 3, nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 31. 1. Pracownicy mogg opuszczaé teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wylgcznie na
polecenie lub za zgoda przetozonego, po dokonaniu odpowiedniej adnotacji w ksigzce wyjsc.
2. Wyjscia poza teren zakladu pracy, ktére nie sa zwigzane ze zwolnieniem od pracy,
wymagaja okreslenia celu.



3. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyj$¢ niezwlocznie.

Rozdziat VIII
Urlopy pracownicze

§ 32. 1. Pracownikom przyshuguja coroczne, platne i nieprzerwane urlopy wypoczynkowe
wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych wydanych na
podstawie Kodeksu pracy.

2. Urlopy sg udzielane w taki sposéb, ze réwnoczesnie nie korzysta z urlopu wiecej niz
potowa stanu osobowego komoérki organizacyjnej; w przypadku stanowisk zwigzanych
z obstugg obywateli Pracodawca powinien przewidywac, kto zastepuje pracownika w czasie
jego urlopu.

3. Pracownik udajgcy si¢ na urlop wypoczynkowy sklada wniosek urlopowy wg okre$lonego
przez Pracodawcg wzoru.

4. Na zadanie pracownika zgloszone telefonicznie, na pismie lub ustnie bezposredniemu
przetozonemu, najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, Pracodawca jest zobowigzany udzielié
mu nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego (na zadanie) w roku kalendarzowym.

§ 33. 1. Pracownikom zaliczonym do os6b o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik
nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepelnosprawnosci.

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

1) w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej niz raz w roku,
w wymiarze do 21 dni roboczych;

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub
usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

3. W przypadku uczestniczenia przez pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, w turnusie
rehabilitacyjnym pracownikowi nie przystuguje urlop dodatkowy w wymiarze 10 dni.

§ 34. 1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial IX
Termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 35. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz
zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu, najpdzniej
ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.



§ 36. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w drodze przelewu na wskazany przez pracownika
W pisemnym o$wiadczeniu rachunek bankowy. Wynagrodzenie powinno by¢ dostepne w dniu

jego wyplaty, przyjetym w zaktadzie pracy.

§ 37. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie
ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 38. Szczegblowe zasady wyplacania wynagrodzenia za prace oraz innych naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy uregulowane zostaty w regulaminie wynagradzania.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy, wyposazenie pracownikéw w narzedzia
i materiaty, odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej
1 higieny osobistej

§ 39. 1. Obowigzkiem Pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez
zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

2. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szezegdlnosei:

1) organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) utrzymywanie w nalezytym stanie obiektéw budowlanych i znajdujacych si¢ w nich
pomieszczen pracy, a takze terenéw i urzadzet z n imi zwigzanych,

3) zapewnianie wlasciwego stanu maszyn i innych urzadzen technicznych,

4) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkow profilaktycznych,

5) zapewnianie szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

6) dostarczanie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

7) utworzenie stuzby bhp.

3. Pracodawca realizuje swoje obowiazki z zakresu bhp m.in. przez:

1) udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje budynkéw i zainstalowanych w nim
urzadzen, wewngtrznych ciagow komunikacyjnych, stanowisk pracy i ich
wyposazenia,

3) Scisle przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych, jak réwniez przepisow o szkoleniu pracownikow w tym zakresie,

4) utrzymywanie w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych,
a zwlaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.

§ 40. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sa obowiazani w szczegélnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecef i wskazéwek
przetozonych,

3) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sie
do zalecen lekarskich,



4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspdldziata¢ z Pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§41.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
wust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 42. Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry ma wymagane
kwalifikacje zawodowe, przeszedt odpowiednie badania lekarskie, odbyl szkolenia wstepne
w zakresie bhp i ppoz, jest wyposazony w $rodki ochrony indywidualnej i ubranie robocze
(jesli s3 wymagane na danym stanowisku pracy).

§ 43. 1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikowi srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikowi odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu badz jest to konieczne
ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczefistwa i higieny pracy.

3. Odziez i obuwie robocze przewidziane do stosowania na poszczegélnych stanowiskach
pracy i okresy ich uzytkowania okredla tabela uzytkowania odziezy i obuwia roboczego,
stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda oraz zgoda bezposredniego
przelozonego, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli spelniajg wymogi bezpieczenstwa
ihigieny pracy. Pracodawca wyplaca w takich przypadkach ekwiwalent pienigzny
w wysokosci okreslonej w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci.

§ 44. 1. Pracodawca refunduje pracownikowi koszty zakupu okularéw, ktérych uzywanie
przy wykonywaniu pracy zalecit lekarz medycyny pracy, okulista w wyniku badan lekarskich.
2. Refundacja kosztéw, o ktérej mowa w ust. 1, przyshuguje w wysokosci 300,00 zt i moze
by¢ dokonywana nie czgsciej niz raz na 2 lata, jezeli konieczno$¢ wymiany okularéw nie
nastepuje w zwiagzku z pogorszeniem si¢ wzroku pracownika.

§ 45. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy, zapisujac je na
karcie oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.



2. Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w formie pisemnej, a pracownik potwierdza
przyjecie jej do wiadomosci wlasnorecznym podpisem.

§ 46. 1. Uzywanie otwartego ognia na terenie zakltadu pracy jest zabronione.
2. Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie zakladu pracy.

Rozdzial XI
Prace wzbronione kobietom

§47.1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okrelonych
w przepisach prawa pracy.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 48. 1. Za naruszenie obowigzk6w pracownicy ponosza odpowiedzialno$é porzadkowa.
2. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie w szczegélnosci:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie $rodkéw pracy, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym badz pod wplywem s$rodkéw
odurzajacych, spozywanie alkoholu albo $rodkéw odurzajacych w miejscu pracy,
4) zakl6cenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przelozonych,
6) nieprzestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

§ 49. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracownikom
mogg by¢ wymierzone nastepujace kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.
2. Pracodawca moze zastosowa¢ kare pieniczng za:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp,

2) nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci,

5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.
3.Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przelozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dnia, kiedy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.
4. Karg stosuje Pracodawca po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem stopnia
jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowiazkéw. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych.
5. Od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze
wnies¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu do Burmistrza.



Rozdziat X111
Postanowienia kofcowe

§ 50 1. Burmistrz, a w przypadku jego nicobecnosci Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
przyjmujg pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw po uprzednim uzgodnieniu wizyty
w sekretariacie.

2. Osoby przyjmujace skargi i wnioski s obowiazane wyjasni¢ przyczyny skarg i rozpatrzyé
wnioski oraz udzieli¢ odpowiedzi w terminie 14 dni od dnia ztozenia skargi lub wniosku.

3. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi lub
wniosku.

§ 51 1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy udziela Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz.

2. Bez zgody Burmistrza pracownicy nie mogg udostepniaé komukolwiek dokumentéw i ich
kopii zawierajagcych tajemnice prawnie chronione, w tym zwigzane z ochrona débr
osobistych.

§ 52 1. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dzialalnosci
zakladu pracy sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.

2. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.

§ 53. W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 54. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony.
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Zatacznik nr 1

Tabela uzytkowania odziezy i obuwia roboczego
dla robotnikéw gospodarczych (pracujacych poza budynkiem Urze¢du)

i zaopatrzeniowcow
L.p. Odziez ochronna Liczba Okres przydatnosci
1 | Buty gumofilce 1 para 4 lata
2 | Obuwie ochronne 2 pary 4 lata
3 | Ubranie ocieplane (spodnie + kurtka) 1 zestaw 4 lata
4 | Ubranie letnie (spodnie + bluza) 1 zestaw 4 lata
5 | Koszula flanelowa 2 sztuki 4 lata
6 | Czapka zimowa 1 sztuka 4 lata
7 | Czapka letnia 1 sztuka 4 lata
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Zatgcznik nr 2

Wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
na poszczegolnych stanowiskach pracy

1. Sprzataczka

Fartuch stylonowy 30,00 zt : 18 m-cy x 12 m-cy = 20,00 zt
Trzewiki profilaktyczne: 60,00 zt : 12 m-cy x 12 m-cy = 60,00 zt
Chustka na glowe 9,00zt :36 m-cyx 12m-cy = 3,00 zt
Razem do wyplaty - 83,00 zl/rok
2. Kierowca
Fartuch drelichowy 36,00 zt : 24 m-ce x 12 m-cy = 18,00 zt
Trzewiki przemystowe 80,00 z1 : 24 m-ce x 12 m-cy = 40,00 zt

Razem do wyplaty - 58,00 zl/rok

5. Robotnik gospodarczy zatrudniony w ramach rob6t publicznych i zatrudniony na czas
okreslony otrzymuje ekwiwalent za uzywanie i pranie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
w wysokosci 20,00 zl miesi¢cznie.

6. Pracownikom przystuguje ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy roboczej we wlasnym
zakresie w wysokosci:
- sprzataczce, kierowcy i robotnikom gospodarczym pracujacym w budynku Urzedu —
50,00 zl/rok,
- robotnikom gospodarczym pracujacym poza budynkiem Urzedu — 100,00 z¥/rok.
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Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. W zakresie dzwigania 1 podnoszenia cigzardw:

Zalacznik nr 3

Uwagi

Sposéb przemieszczania Dopuszczalna
_ ci¢zaréw norma
reczne podnoszenie
1 przenoszenie ci¢zarow
= jesli praca odbywa sig¢ stale 12 kg
= jesli praca ma charakter 20 kg
dorywezy
reczne przenoszenie ci¢zarow pod
gore (schody, pochylnie):
= jesli praca odbywa sig stale 8 kg
= jesli praca ma charakter 15kg
dorywcezy
na taczkach jednokolowych po 50 kg

pow. rownej, gladkiej o stalej
twardosci tub po ulozonych
deskach

na 2-, 3-, 4-kotowych wozkach
poruszanych recznie

180 kg

| masy cig¢zar6w obejmuja mase

urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia ci¢zaréw po powierzchni
réwnej, twardej i gladkiej

o pochyleniu nieprzekraczajacym 2%

masy ci¢zaré6w obejmujg mase
urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia ci¢zardw po powierzchni
réwnej, twardej 1 gladkiej

0 pochyleniu nieprzekraczajacym 2%

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sg:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg

2900 kJ na zmiang robocza,

2) prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw, jezeli wystepuje
przekroczenie Ys okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

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

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sa prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi —
w lgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy
obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
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