Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/08
Wjta Gminy Kowiesy

z dnia 27 listopada 2008 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KOWIESY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Kowiesy, zwany dalej Regulaminem opracowany zostat na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U z 1998 r. Nr 21, poz.94 z
pdzniejszymi zmianami),

2) Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz.1593 z pdzniejszymi zmianami),

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z pdzniejszymi zmianami).

4) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z
pozniejszymi zmianami)

2. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie Gminy Kowiesy oraz okresla zwigzane z
procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy Kowiesy.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku

pracy, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.

Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i Scisle je przestrzegac.

Kazdy pracownik (w tym nowo przyjmowany) podlega zaznajomieniu z Regulaminem pracy.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig, podpisane przez pracownika wigczone jest do akt

osobowych pracownika (wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu).
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§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to odpowiednio ustawe Kodeks pracy oraz przepisy
wydane na jej podstawie oraz inne przepisy, ktére majg zastosowanie do pracownikéw,

2) pracodawcy - rozumie sie przez Wdjta Gminy Kowiesy,

3) pracowniku — rozumie sie przez osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania
i wyboru,

4) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Kowiesy,

5) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Kowiesy,

6) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Kowiesy,

7) umowie o prace — nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne zrédta nawigzania stosunku pracy,

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) Poinformowac pracownika na pismie (informacja stanowi zatgcznik nr 2), nie p6zniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
a) sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

b) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
c) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
d) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
e) obowigzujgcej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,



2) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi (w tym Regulaminem organizacyjnym, Regulaminem pracy), zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

3) przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami Urzedu,
biorac pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

4) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy (Informacja dotyczaca réwnego traktowania stanowi zatgcznik nr 3,
oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg przez pracownika — zatgcznik nr 4),

7) zapewniaé przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,

8) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) wydawac nieodpfatnie odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie
z obowigzujgcymi normami,

10) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

11) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

13) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

14) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé pracownikow
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

15) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

16) szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

17) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

18) wptywaé na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

19) przeciwdziataé mobbingowi - dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnoSci
zawodowej, powodujacym lub majgcym na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw.

2. Pracodawca odpowiedzialny jest za prawidtowg organizacje pracy i ma obowigzek:

ustali¢ pracownikom zakresy czynnosci,

zapewni¢ pracownikom miejsce pracy, dostep do obowigzujacych przepiséw, materiaty
biurowe i srodki niezbedne do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,

organizowac prace w sposéb zapewniajacy wlasciwg obstuge interesantéw,

zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

nie dopuszczac¢ do pracy pracownika, jesli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $srodkéw odurzajacych, lub spozywat je w
czasie pracy w jego miejscu pracy.



lll. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace. Jezeli w przekonaniu
pracownika samorzgdowego polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Wojta Gminy Kowiesy o
zastrzezeniach,

4) pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczehnstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro Urzedu i ochrone jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informagiji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

7) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

8) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, urzgdzeh i pomieszczen
pracy,

9) przestrzeganie prawa i wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

10) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

11) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

12) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
wspétpracownikami, oraz w kontaktach z obywatelami,

14) informowanie organdw, instytucji i o0s6éb fizycznych oraz udostepnienie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest sprawdzi¢ wytaczenie
instalacji elektrycznej i zamkna¢ pomieszczenie.

§5

Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownosc.

Pracownik jest obowigzany ztozy¢é oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych. O$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany jej charakteru. Wzér oswiadczenia o
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik jest obowigzany na zadanie Pracodawcy ziozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

§6

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujgcych ustawach
pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych.

1.

2.

§7
W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom poleceh stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust.2.
W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik, ktory takie
polecenie otrzymat jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.



§8
Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do wykonywania takze
powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie
przekraczajagcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla
jego zdrowia i zycia.
§9
1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu i innych srodkdéw ograniczajacych
zdolnos¢ wykonywania pracy jest zabronione.
2. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go przechowywac.
3. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 i 2 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych mogace skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§10
1. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzeh i narzedzi bedacych
wiasnoscig Pracodawcy,

3) samowolnego demontowania czesci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

4) spozywania alkoholu i przyjmowania innych $rodkéw ograniczajgcych zdolnosc
wykonywania pracy na terenie Urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i
powyzszych srodkow,

5) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

6) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych wiasnoscig pracownika.

§ 1

Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

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

5) niewykonywanie lub niewladciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zakibécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

9) zle i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materiatdw, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych.

§12
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy Pracownik jest obowigzany:
1) rozliczy¢ sie z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,
2) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwolnienia, stanowigcej zatacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.
3) zwrdci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia, materiaty, odziez roboczg i ochronng, zwrdcié oryginaty
udzielonych petnomocnictw (upowaznien).

§13
1. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do zgtaszania w komodrce kadr zmian swoich danych
personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnosci zmian dotyczacych:
1) miejsca zamieszkania,



2.

stanu rodzinnego,

dokumentoéw wojskowych,

ksztatcenia i zawodu,

danych wykazanych w zgtoszeniu pracownika i czionkéw jego rodziny do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych wynikajgcych z przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonaé w terminie siedmiu dni od daty ich
zaistnienia.

gaer

IV. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

1.

2.
3.

§14
Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktére winien
potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
Listy obecnosci wyktadane sa w sekretariacie Urzedu.

Podpisywanie listy obecno$ci za innych pracownikéw, jak tez podrobienie listy w inny sposdb,
stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych skutkujgce odpowiedzialnoscig
porzgdkowg z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

§15

Pracownicy sg obowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

—_

§16
Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystoSci.
Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia i materiaty winny byé po godzinach pracy

przechowywane w szafach bgdz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie
pozarowe (benzyna, spirytus, innych materiatéw tatwopalnych).

§17
Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogq przebywac:
1) Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy,
2) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach
prac zleconych,
3) inni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jej udzielania,
4) radni oraz inne osoby zaproszone na posiedzenia Rady lub Komis;ji.

Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach, uzasadnionych specyfikgq wykonywanej pracy, badz podyktowanych
dodatkowymi obowigzkami lub w celu odpracowania wyjs¢ prywatnych za zgoda
bezposredniego przetozonego pracownika.

V. CZAS PRACY

§18
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy wszystkich pracownikéw rozlicza sie w miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Normalny czas pracy dla pracownikow Urzedu trwa od godziny 8% do 16% od poniedziatku do
pigtku kazdego tygodnia. Obowigzuje jednozmianowy system pracy.
Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobe w pieciodniowym tygodniu pracy.
Czas pracy pracownikédw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy  jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego



lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

8. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§19
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Zatatwianie spraw
spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy.

§20
1. Czas dyzuru petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli
pracownik podczas dyzuru nie wykonywat pracy.
2. Zaczas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru.

§21

1. Na polecenie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej pracownik moze zostac
zobowigzany do wykonywania pracy w dniu wolnych od pracy oraz w godzinach
nadliczbowych, zgodnie z kodeksem pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowigzujacg pracownikow dobowaq
tygodniowg norme czasu pracy, okreslong w § 18 ust. 6.

3. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na polecenie przetozonego (wzér polecenia
stanowi zatacznik nr 7).

4. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na pore nocnag, jest pracujgcym w nocy.

5. Pora noca obejmuje 8 godzin. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang
pomiedzy godz. 22%° a 6% rano dnia nastepnego.

6. Ewidencje czasu pracy i godzin nadliczbowych pracownikéw prowadzi pracownik ds. kadr
(wzér karty ewidencji czasu pracy stanowi zatgcznik nr 8).

§ 22
Niedziele i swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu a 6.00 dnia
nastepnego.

§23

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje na
jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku Pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar
czasu pracy. Przepis ust.1 zdanie drugie stosuje sie.

3. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote t.j. w dniu wolnym od pracy wynikajacym z
rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z
nim uzgodnionym.

4. Zaprace w niedziele lub swieto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w Swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

§24
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami Pracodawcy
nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 300 godzin w roku kalendarzowym.



§25

W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegolnych potrzeb Urzedu, pracownicy na polecenie
przetozonego sg zobowigzani do wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy, w tym takze
w nocy oraz w niedziele i Swieta oraz do petnienia dyzuréw.

VI. URLOPY
§ 26
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w

—_

10.

1.

12.

13.

ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 27
Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow zatwierdza Pracodawca.
Plan urlopéw powinien uwzglednia¢é wnioski pracownikdw oraz koniecznos$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.
Planem urlopu nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego zgodnie z ust. 10.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu
akceptacji bezposredniego przetozonego.
W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu, Pracodawca
moze odwotaé pracownika z urlopu.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdolnosci z powodu: czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
urlopu macierzynskiego Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie pozniejszym.
Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywaniem c¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego Pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie pézniejszym.
Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢é wykorzystany najpozniej
do konca | kwartatu nastepnego roku.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielania urlopu najpdzniej w
dniu rozpoczecia urlopu.
Pracownik powinien w najblizszym dniu pracy nastepujacym po urlopie, o ktérym mowa w ust.
10 uzyskac pisemne potwierdzenie udzielenia urlopu. Ciezar udowodnienia, Zze pracodawca
udzielit urlopu spoczywa na pracowniku.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moggq by¢ obliczone na podstawie
przeciethego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacego miesigc rozpoczecia
urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byé
przedtuzony do 12 miesiecy.
Szczegotowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop okresla wtasciwe
rozporzadzenie.

§ 28
Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegodinych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.
Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 podejmuje bezposredni przetozony.

§29
Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu
tego urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
Za zgodg pracownika wyrazong na pisSmie, Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu



bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w
zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza sie do
okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego Pracodawcy.

3. Udzielanie urlopéw macierzyhskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

VIl. ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 30

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
spotecznych, osobistych i innych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika na nalezycie uzasadniony wniosek
pracownika.

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

4. Kazdorazowe opuszczenie Urzedu przez pracownika wymaga zgody jego bezposredniego
przetozonego i powinno by¢é odnotowane w Rejestrze wyjsé, ktéry znajduje sie
w Sekretariacie. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie
ustalonego porzadku pracy i moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

5. Godzine powrotu do pracy odnotowuje sie w Rejestrze wyjs¢ niezwiocznie. Niedopetnienie
tego obowigzku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

§31
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:
1) Slubu pracownika - przez 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,
3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki - przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej

osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg -
przez 1 dzien.
2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika bezposredni przetozony
w porozumieniu z komorkg kadr. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktérych mowa
w ust.1 pkt.1 - 5 przedstawiajgc stosowne dokumenty przy sktadaniu wniosku albo
niezwtocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.
3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w

ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Pracownik jest obowigzany ztozy¢ co roku o$wiadczenie o korzystaniu badz
nie korzystaniu z tego uprawnienia. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ do konhca stycznia kazdego
roku (wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 9).

§ 32
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okre$lonych
stosownymi przepisami.
1) do wykonania zadan:
a) tawnika sadu,
b) cztonka komisji pojednawczej
2) wecelu:

a) stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na
czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,

c) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach



wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

d) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed organami prowadzgcymi postepowanie w
sprawach o wykroczenia; taczny wymiar zwolnieh z tego tytutu nie moze przekraczaé 6
dni w ciggu roku kalendarzowego,

e) wziecia udziatu w postepowaniu pojednawczym w charakterze strony lub swiadka

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu Pracownikowi bedgcemu cztonkiem ochotniczej strazy pozarne;.

g) wykonywania obowigzku $wiadczeh osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa :

1)

2)

3)

w ust.1 pkt 1 lit. b) i pkt 2 lit. b) i e) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
zgodnie z przepisami prawa pracy,

w ust.1 pkt 2 lit.a), c), d), f), g) Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach,

w ust.1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujacy zadania tawnika otrzymuje z sadu rekompensate na
zasadach i w wysoko$ci okreslonej w ustawie — Prawo o ustroju saddéw powszechnych.
Dopuszcza sie mozliwos¢ odpracowania czasu przeznaczonego na wykonywanie czynnos$ci
tawnika w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym pracownika.

§33

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
do udziatu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk zywiotowych.

§ 34

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg w celu oddania krwi
i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, zwolnienie nastepuje
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§35

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
Pracy albo z innych przepiséw prawa.

2.

§ 36

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
uniemozliwiajgcej przybycie do pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy nie da sie z gory
przewidzie¢, pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w
drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie lub
listownie, w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiajg jedynie szczegdlne okolicznosci, a
zwlaszcza obtozna choroba pracownika potgczona z brakiem domownikow albo innym
zdarzeniem losowym.

§ 37
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy Ilub spdznienie
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé lub
spoznienia.
Nieobecnos¢ w pracy Ilub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczegdlnosci:
1) niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu



choroby zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza -
orzecznika lub inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawca nie zatrudni pracownika
przy innej pracy odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czionka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

5) okolicznos¢ wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

6) zakiécenie w funkcjonowaniu komunikaciji,

7) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajgcych 8 godzin od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z
miejsca sypialnego.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznieh do pracy za usprawiedliwione
podejmuje bezposredni przetozony.

§38

Na czas nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje inny pracownik wskazany w zakresie
Czynnosci.

§39
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnien od pracy majg zastosowanie
przepisy wiasciwego rozporzadzenia.

Vili. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§40
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas gdy Kodeks pracy lub przepisy
szczegolne tak stanowia.

§ 41
Wynagrodzenie pracownika za petny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§42

1. Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu z dotu w dniu 28 kazdego
miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od
pracy, wyptata jest dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

3. Wyptata wynagrodzenia przed Swietami Bozego Narodzenia oraz przed Swietami
Wielkanocnymi moze nastgpi¢ we wczesniejszym terminie, jednak nie wczesniej niz 10 dni
przed 28 dniem miesigca.

4. Miejscem wyptaty wynagrodzenia jest kasa Urzedu w godzinach pracy Urzedu.

5. Za zgoda pracownika, wyrazong na pisSmie wynagrodzenie jest wyptacane na wskazany przez
niego rachunek bankowy.

6. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na podstawie
ktérej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

§43
1. Pracownicy majgcy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikéw i innych swiadczen ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczegoélnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i
innych swiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom postepowan
egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.
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2.

Dokumenty, na podstawie ktorych zostaty obliczone wynagrodzenia pracownikéw i inne
Swiadczenia przystugujace ze stosunku pracy przechowuje sie w komorce wiasciwej ds.
finansowo - ksiegowych w sposdb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

§44
Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oso6b fizycznych - podlegajg potraceniu tylko
nastepujgce naleznosci:

a. sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

b. sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

c. zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

kary pieniezne przewidziane w art. 108 K.p.,

e. z wynagrodzenia za prace odlicza sie w peinej wysokosci, kwoty wyptacone w
poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnos$ci w pracy, za ktéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Nalezno$ci inne niz wymienione w ust. 1 mogg by¢ potrgcane z wynagrodzenia pracownika
tylko za jego zgodq wyrazong na pismie.

o

IX. OCHRONA PRACY KOBIET | MLtODOCIANYCH

§45

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia oraz
mtodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.

§ 46

Praca kobiet i mtodocianych podlega szczegdlnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie pracy i
w odrebnych przepisach.

§ 47

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet znajduje sie w zatgczniku nr
10 do niniejszego Regulaminu.

1.

2.

—_

§48
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pdtgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tgcznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 49
Miodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

§ 50

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym znajduje sie w zatgczniku nr 11 niniejszego Regulaminu.

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

1.

2.

§ 51
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikédw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
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Pobn

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higiene pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawanie poleceh usuniecia uchybieh w tym zakresie oraz kontrolowanie
wykonania tych polecen,

3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendéw i urzadzen, z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

6) ustalenie okolicznoéci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkoéw profilaktycznych,

7) prowadzenie szkolen pracownikéw, zapewnienie Ssrodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

8) dokonywanie ocen ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowanie pracownikow o tym ryzyku (potwierdzenie zapoznania z
ryzykiem na danym stanowisku pracownik potwierdza w formie oswiadczenia (zatacznik
nr 13), ktére zostaje wpiete do akt osobowych,

9) nadzorowanie dziatan Stuzby BHP.

§ 52
Pracodawca jest obowigzany przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika przed
rozpoczeciem pracy w zakresie ogolnych zasad i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym
pracownik zostat zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sktada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktére dotacza sie do
jego akt osobowych (wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 12).
W trakcie zatrudnienia pracownik podlega przeszkoleniu podstawowemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i szkoleniom okresowym nie rzadziej niz co 6 lat, z wyjatkiem
pracownikéw obstugi, ktérzy podlegajg tym przeszkoleniom co 3 lata.

§53

Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy.

Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownikbw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej dostarcza sie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Zasady przydziatu i gospodarowania odziezg ochronng oraz odziezg i obuwiem roboczym
okredla Wojt w drodze Zarzadzenia.

§ 54
Nowo przyjmowany pracownik podlega wstepnym badaniom lekarskim i przed podjeciem
pracy przedktada zaswiadczenie o zdolno$ci do pracy na zajmowanym stanowisku.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z
monitorami ekranowymi na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, ekwiwalent za
okulary korygujgce wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich
zastosowania.

§ 55
Przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:
1) znac przepisy i zasady bhp,
2) poddawa¢ sie szkoleniom bhp,
3) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
4) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
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miejscu pracy,
5) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i uzywaé¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawacé sie badaniom i wskazaniom lekarskim,

7) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikéw,

8) wspotdziata¢ z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.

§ 56

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczehnstwem innym osobom, pracownik ma obowigzek powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust. |
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. W razie wystgpienia ryzyka zawodowego wigzacego sie z pracg zawodowg pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie przystgpi¢ do usuniecia nieprawidtowosci przy uzyciu wszelkich
dostepnych srodkéw.

4. W przypadkach okreslonych w ust. | i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 57
Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

XI. ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI

§ 58
Naruszenie przez pracownikéw obowigzku zachowania trzezwos$ci w pracy zachodzi w przypadkach:
1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu

§ 59
1. Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy, wzglednie nie
dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony pracownika.
2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 1, bezposredni przetozony ma
obowigzek niezwtocznego powiadomienia o zaistniatej sytuacji komorke kadr i przystgpienia
do czynnosci potwierdzajacych naruszenie zachowania trzezwosci.

§ 60
1. Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest powiadomienie Wéjta lub osobe
przez niego upowazniong, a nastepnie sporzadzenie protokotu opisujgcego naruszenie
zachowania obowigzku trzezwosci.
2. Protokot powinien by¢ sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej np. Sekretarza, inspektora
bhp, lub innej osoby znajacej okolicznosci zdarzenia.

§ 61
1. Protokét powinien zawieracé :

1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,

2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowigzek zachowania trzezwosci,

3) date i godzine sporzadzenia protokétu,

4) opis okolicznosci, z ktérych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzine, w
ktérej do opisywanej sytuacji doszio,

5) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,

6) dane os6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokétu,

8) podpisy: sporzadzajacego protokdt, osoby uczestniczacej i pracownika, ktéry obowigzek
trzezwosci naruszyt /odmowa ztozenia podpisu przez tego pracownika nie wptywa na
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skutecznos¢ i wiarygodnosé sporzadzonego dokumentu/.
Protokét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika, winien
niezwtocznie przedtozy¢ Wéjtowi, ktéry zajmuje stanowisko w sprawie.
Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwosci moze zazadac¢ badania trzezwosci i o tym
uprawnieniu powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci przeprowadza
Policja wedtug obowigzujacych procedur. Otrzymany wynik badania jest podstawg do
dalszych rozstrzygnie¢ prawnych.
Jezeli na podstawie badan, o ktérych mowa w ust. 3 okaze sie, ze pracownik byt pod
wptywem alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.
Badanie trzeZzwosci przeprowadzone przez Policje, nie zwalnia z obowigzku zachowania
procedury przedstawionej w § 60.

§ 62

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz ich przetozeni taki fakt tolerujgcy, ponoszg
wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika
wiacznie.

XIl. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 63

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1.

2.

3.

—_

nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych zgodnie z art.108 K.p.,

niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych i wskutek tego wyrzadzit
Pracodawcy szkode z art.114 K. p.,

powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 124 i 125 K.p.

§ 64

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, Pracodawca moze stosowac:

a. kare upomnienia,

b. kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przeciw
pozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna zastosowacé kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 K.p.
Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczehstwa i higieny
pracy.

§ 65
Kare mozna zastosowac¢ po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 66
Kare stosuje Pracodawca biorgc pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopief winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 67

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
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sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowartos¢ tej kary.

§ 68
1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy uzna¢ kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.
2. Ust. | zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Xlil. WYROZNIENIA | NAGRODY
§ 69
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektéw pracy moga byc¢
przyznane nastepujace wyrdznienia:
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,
3) awans,
4) gratyfikacja pieniezna.
2. Wyréznienia i nagrody przyznaje Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.
3. Skarbnikowi, Sekretarzowi, Kierownikom jednostek organizacyjnych wyréznienia i nagrody
przydziela bezposrednio Wjt.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia lub nagrody sktada sie do akt osobowych
pracownika.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§70
1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczaca jego stosunku pracy,
a w szczegolnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia, Swiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajgcymi z ustawodawstwa pracy.
2. Wojt Gminy Kowiesy oraz bezposredni przetozeni przyjmujg na biezaco pracownikow w
sprawach skarg i wnioskéw.

§71

1. Osoby, uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu
dopuszczane sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

2. Osoby kontrolujace podejmujg kontrole po wpisaniu sie do ksigzki kontroli znajdujacej sie u
Sekretarza.

§72
We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

§73
Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§74
Traci moc Regulamin pracy z dnia 5 grudnia 2006 roku.

§75

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw w sposob ogdlnie przyjety.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY URZEDU GMINY
KOWIESY

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 104® § 2 k.p. W dniu ..ocoeveiiviieeieennee, zostatem
zapoznany z obowigzujgcym regulaminem pracy i przyjmuje jego postanowienia do

wiadomosci i stosowania, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie pracownika) (data i podpis pracownika)

Podstawa prawna - art. 104° § 2 K.p., § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr
62, poz. 286).
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

Pan/Pani .....cooooeveeeiiiiieiieieenn .
StanowWiSKO ....covenieie

INFORMACJA

(w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace)

Zgodnie z art. 29 § 3 Kodeksu pracy przekazuje Pani(u) nastepujacy informacje:
1. Norma czasu pracy wynosi:
1) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym trwajgcym 1 miesigc
2) w systemie réwnowaznego czasu pracy dopuszcza sie przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin
3) tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym

2. Czestotliwos¢, miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia za prace:

1) wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu z dotu 28 dnia kazdego miesigca
w siedzibie pracodawcy. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajacym dniu roboczym. Wyptata wynagrodzenia przed Swietami
Bozego Narodzenia oraz przed Swietami Wielkanocnymi moze nastapié we wczeséniejszym
terminie, jednak nie wczesniej niz 10 dni przed 28 dniem miesigca.

2) Wynagrodzenie wyptacane jest w formie pienieznej do rak pracownika, a za zgoda pracownika
na jego konto bankowe.

3. Urlop wypoczynkowy
1) Przystuguje Pani/Panu urlop w wymiarze ............... dni
(20 dni, 26 dni, zatrudnionemu w niepetnym wymiarze — proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy)
2) Pracodawca udziela urlopu zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie po porozumieniu
z pracownikiem.
3) Pracownikowi korzystajagcemu z urlopu wypoczynkowego nie wyptaca sie $wiadczenia
urlopowego.

4. Dhlugos$¢ okresu wypowiedzenia UMOWY O PraCe WYNOSI: .....uueeeeiiueeeeeeaiiiieeasaaieeeeesaaineeeeesasneeeeesanneeeeeaanns
(Okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi: 3 dni robocze/1 tydzien/ 2 tygodnie w zwigzku z umowg
zawartg na okres prébny nie przekraczajacy 2 tygodni/dtuzszy niz 2 tygodnie/ 3-ech miesiecy;

Okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi 2 tygodnie, w zwigzku z umowa zawartg na czas
okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy.

Okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi 3 dni robocze, w zwigzku z umowg zawartg na czas
zastepstwa nieobecnego pracownika Pana/Pani: ........c.eeoiuiieiieii i s )

5. Pora nocna:
Pora nocna obejmuje prace miedzy godzinami 22% a 6% rano.

6. Potwierdzanie przez pracownika przybycia i obecnosci w pracy:
Przyjcie i obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza przez podpisanie Listy obecnosci znajdujacej sie w
siedzibie pracodawcy.

7. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy:
W razie niestawienia si¢ do pracy z waznej przyczyny niemozliwej do przewidzenia, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ pracodawce pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w
dniu nastepnym.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

Informacja dla pracownikéw Urzedu Gminy Kowiesy

zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w
zatrudnieniu, wynikajace z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z

1998 roku Nr 21, poz. 94 z p6zniejszymi zmianami)

Artykut
Kodeksu

pracy

Tres¢ normy

Art. 112

Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy
to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$c, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

Art. 18 § 3

Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkoéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religig, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mégiby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie
sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18°%

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegodlnosci:
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1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkdw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizaciji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o jednakowe;j
wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg idoswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18%

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 29?

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny w
stosunku do pracownikéw wykonujgcych taka samg lub podobng prace w peinym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.
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§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94 Pracodawca jest obowigzany w szczegoélnosci:

pkt 2b
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943 § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados$cuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzié¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z Informacja, zawierajgcg obowigzujace normy
prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu, wynikajace z ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z podzniejszymi

Zmianami)

(data i podpis pracownika)

Podstawa prawna - art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami).
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

Na podstawie art. 18a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami) swiadomy/$wiadoma odpowiedzialnosci karne;j
wynikajacej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z
pbzniejszymi zmianami)

ja nizej podpisany oswiadczam, ze:

1. Prowadze/nie prowadze' dziatalno$¢ gospodarcza? osobiscie lub z innymi osobami.

2. Przedmiotem prowadzonej przeze mnie dziatalno$ci gospodarczej jest®:

3. W okresie ostatnich 30 dni zmienitam/em przedmiot prowadzonej dziatalno$éi gospodarczej i
obejmuje on obecnie:

Niepotrzebne skresli¢

2 Dziatalnoscig gospodarczg w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. O swobodzie dziatalnosci gospodarczej jest
zarobkowa dziatalnos$¢ wytwércza, handlowa, budowlana, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i eksploatacja
zasobow naturalnych, a takze dziatalno$¢ zawodowa wykonywana w sposob zorganizowany i ciagty. Zgodnie z art. 3 tej
ustawy jej przepisoéw nie stosuje sie do dziatalnosci wytwdrczej w rolnictwie w zakresie upraw rolnych oraz chowu i hodowli
zwierzat, ogrodnictwa, warzywnictwa, lesnictwa i rybactwa srédladowego, a takze wynajmowania przez rolnikéw pokoi,
sprzedazy positkow domowych i $wiadczenia w gospodarstwach rolnych innych ustug zwigzanych z pobytem turystéw.

 Ppkt2i3 dotyczy tylko osob, ktére prowadza dziatalno$¢ gospodarczg lub zmienity jej jej charakter (przedmiot). W
przeciwnym razie nalezy wpisac ,Nie dotyczy”.
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KARTA OBIEGOWA ZWOL

(Zwolniony z dniem)

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Kowiesy

NIENIA

L.p Stanowisko Data Podpis
1 | Bezpos$redni przetozony pracownika
Komorka finansowo-ksiegowa (zajecia komornicze i
2 | egzekucyjne, zadtuzenia z tytutu pozyczki z ZFSS i inne)
3 | Sekretarz — zwrot petnomocnictw, upowaznien,
4 | Archiwum zakfadowe
5 | Komisja socjalna
6 | Pracownik ds. informaciji niejawnych
7 | Sekretarz - zwrot sprzetu komputerowego
8 | Pracownik ds. kadr
O | s
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Zatgcznik Nr 7
Do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

(stanowisko)

ZLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zwigzku z potrzebg wykonania dodatkowych prac zobowigzuje Pana/Panig do pracy
W godzinach NadliCZDOWYCI W ... e e e

Pana/Pani zadani© POIEga NA .............uiiiiiiee e e e e

(podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej do dziatania w jego imieniu)
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Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w roku ... bede/nie bede* korzystat/a z
przystugujgcych mi ustawowo (art. 188 Kodeksu pracy) dwoch dni wolnych od pracy

dla pracownikéw wychowujacych dzieci do lat 14.
Jednoczesnie oswiadczam, Ze drugi z rodzicow/opiekunow dziecka/dzieci nie bedzie

korzystat z ww. uprawnienia.

(data i podpis pracownika)

Podstawa prawna - art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami).

4 wiasciwe podkreslic
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Zatgcznik Nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

l. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszona pozycja ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kd / min. / 1 kd = 0,24 kcal. /.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej : 1) 12 kg - przy pracy
statej; 2) 20 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej.

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajgce;j:

1) 8 kg - przy pracy statej;
2) 15 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej /.

4. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej 80 kg, na wozkach 2, 3 i 4 - kolowych / ciezar
obejmuje réwniez mase urzadzenia transportowego, a transport odbywa sie po powierzchni
rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie wiekszym niz 2% ; w przypadku przewozenia po
powierzchni nieréwnej, masa ciezarow nie moze przekraczac¢ 48 kg /.

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracag fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
roboczg;

2) prace wymienione w pkt 2 - 4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

Il. Praca w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig :
1. Prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany

zgodnie z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5;

2. Prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie
z Polskg Norma, jest mniejszy od - 1,5;

3. Prace w $rodowisku, w ktorym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

lll. Prace w hatasie i drganiach.
Dla kobiet w cigzy:
Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB;
2) szczytowy poziom dzwieku C przekracza 130 dB;
3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza 110 dB,;
Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

IV. Prace przy monitorach ekranowych.
1. Dla kobiet w cigzy - prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

V. Prace na wysokosci.

1. Dla kobiet w cigzy - prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach.
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Zatgcznik Nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM
I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezardw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na
odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg
- dla chtopcéw - 20 kg
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat- 8 kg
- dla chtopcéw 12 kg
3) Reczne przenoszenie pod goére, w szczegodlnosci po schodach, ktérych wysokosé przekracza 5m, a
kat nachylenia - 30°, ciezarow o masie przekraczajgce;j:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg;
- dla chtopcéw - 15 kg
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg;
- dla chiopcow - 8 kg
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) Prace wykonywane na kolanach.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace odbioru
przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji i podejmowania decyzji
mogacych spowodowaé grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego.

Il. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i
biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych

Prace w narazeniu na dziatanie substanc;ji i preparatéw chemicznych o dziataniu: szkodliwym (Xn),

toksycznym (T), bardzo toksycznym (T+), zracym (C) i draznigcym (Xi).

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych

1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy przekracza 80 dB;
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza 130 dB;
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C.
lll. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe
1. Prace, podczas ktérych miodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazéw, w
tym w szczegodlnosci zwigzane z:
a) uruchamianiem urzadzen bezposrednio po ich naprawie;
b) obstugg urzadzen pracujacych pod cisnieniem wyzszym niz 0,5 bara.
2. Prace zagrazajgce porazeniem prgdem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obstudze
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urzadzen energetycznych znajdujgcych sie pod napieciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego
(bezpiecznego).

Prace na wysokosci powyzej 3m grozace upadkiem z wysokosci.

Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry oswietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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Zatgcznik Nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢
z przepisami bhp i o przeszkoleniu

(dane pracownika) (miejscowos¢ i data)

na stanowisku . . ... ... zostatem przeszkolony i zapoznatem sie
z przepisami i zasadami bhp, ochrony przeciwpozarowej, tacznie z postugiwaniem sie gasnicami
przeciwpozarowymi oraz sprzetem ochrony osobistej (indywidualnej).
Zapoznano mnie w szczegolnosci z nastepujacymi normami prawa z zakresu bhp:
1. art. 211 K.p. okreslajacym obowigzki pracownika z zakresu bhp,
2. art. 212 K.p. naktadajgcym obowigzki na osoby kierujace pracownikami w tym powinnos¢ egzekwowania
od podwiadnych stosowania srodkéw ochrony indywidualnej,
art. 108 K.p. regulujacym sankcje za nieprzestrzeganie przepisow bhp,
art. 2379 K.p. zakazujgcym pracodawcy dopuszczenie do pracy pracownika bez srodkéw ochrony oraz

odziezy i obuwia roboczego.

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie) (podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 13 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kowiesy

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatam/em zapoznanaly z ryzykiem zawodowym zwigzanym z
pracg wykonywang Na StaNOWISKU ........ccoooiiiiiiiieiie e

w Urzedzie Gminy Kowiesy oraz z zasadami ochrony przed zagrozeniami.

Informacje o ryzyku zawodowym przekazat:

(imie i nazwisko oraz podpis osoby informujacej) (data i podpis pracownika)

Podstawa prawna - art. 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z pbdzniejszymi zmianami).
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