Zarzadzenie nr 27/2012

Wojta Gminy Osiek Jasielski

z dnia 04.05.2012r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim

1 3 -
Na podstawie art. 104, art. 104 -104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

(Dz. U. z 1998 r., Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.), art. 42 ust 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje Kierownikéw Referatéw do zapoznania z Regulaminem Pracy podlegtych pracownikdéw.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjno - Administracyjnego
i Kadr.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy nr 13/2003 z dnia 02 kwietnia 2003 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim.

§ 5.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdw poprzez wywieszenie na zaktadowej tablicy ogtoszen i opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy .



Zatacznik do Zarzadzenia nr 27/2012

Wéjta Gminy Osiek Jasielski

z dnia 04.05.2012 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY

w Osieku Jasielskim

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala porzadek wewnetrzny
w Urzedzie Gminy oraz okresla zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw Urzedu Gminy .

§ 2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawigzania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

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

§ 4. Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z trescig Regulaminu
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu stosownym
os$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, ktére zostaje wiaczone do jego akt osobowych.

§ 5. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy reprezentowany przez Wojta Gminy,

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe, zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace, powofania, wyboru, (mianowania do 31 grudnia 2011 r.)

C) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Osieku Jasielskim,

d)  Wbdéjcie, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy , Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy,

e) referacie - nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne Urzedu wyodrebnione
w schemacie organizacyjnym Urzedu,

f) kierowniku - nalezy przez to rozumiec osobe kierujaca referatem,



g) osobie niepetnosprawnej - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktdérego
niepetnosprawnos¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

h) przepisach prawa pracy- przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki
pracownikéw i pracodawcow, a takze postanowienia regulamindw i statutéw okreslajacych prawa
i obowigzki stron stosunku pracy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6. 1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikdéw zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow wykonawczych i szczegdlnych.

2. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikdw na stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze
i obstugi.

3. W0jt, w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz ma prawo do ustalania zakresu obowigzkdw,
zadan i czynnosci pracownikdéw i ich egzekwowania.

§ 7. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)  zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

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

3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy,

4) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
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,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowaé ich na profilaktyczne
badania lekarskie,



7) ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

8) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniem,

9) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dziatania eliminujgce lub ograniczajace
zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ okolicznosci
i przyczyny wypadku oraz zastosowac odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom,

10) stosowacé srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywang praca,

11) prowadzi¢ rejestr wypadkdéw przy pracy, oraz rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

12) informowaé o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

13) dostarcza¢ pracownikom nieodptatnie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

14) wyptacaé terminowo i prawidtowo wynagrodzenie,

15) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,

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

18) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

20) przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

21) wptywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego, poszanowania
godnosci, dobr osobistych pracownika,

22) zapewnic¢ pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty, jak réwniez srodki czystosci,

23) przeciwdziata¢ mobbingowi - dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika Iub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub



zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw,

24) informowac¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,

25) udostepniaé pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

26) w zaleznosci od potrzeb organizowac¢ spotkania z pracownikami w celu omowienia spraw
dotyczacych pracownikéw,

27) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajacych albo uzywat ich
w czasie godzin lub w miejscu pracy,

28) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy niezwiocznie wydac¢ S$wiadectwo
pracy, wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.

29. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

§ 8. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,



2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej
one dotycza. Pracodawca ma prawo zadac¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych
mowa w ust. 1 2.

4. Pracodawca moze zadac¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

ITII. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 9. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1) poddac sie wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,
2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,
3) przedtozy¢ niezwtocznie, nie poézniej niz w dniu zawarcia umowy o prace swiadectwa pracy

wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje zawodowe,
6) w przypadku o0s6b zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych takze przedtozyc

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedktada w oryginatach do wykonania ich
kopii do akt osobowych.

§ 10. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace, zakres czynnosci, wykaz uprawnien i odpowiedzialnosci,
a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi
na jego stanowisku pracy,

3) otrzymacd do zaznajomienia tekst przepiséw dotyczacych réownego traktowania w zatrudnieniu



4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogodlne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy,

6) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na danym
stanowisku pracy,

7) otrzymac¢ nieodpfatnie s$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢
poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi srodkami, o ile takie wystepuja na stanowisku

pracy,

8) jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,

9) poznac zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

§ 11. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan publicznych oraz dbato$¢ o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli w tym przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

2) realizowanie zadan wspdlnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3) rzetelne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych obowigzkow i zadan,

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu oddalania
sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania innego pracownika

w pracy),

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych),

7) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktoérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych, okreslonych
w odrebnych przepisach,

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

10) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego, a w tym:



a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,
podwtadnych,

b) zachowanie grzecznoséci i zyczliwosci w  kontaktach z interesantami,
a takze zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

11) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie,

12) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem - wylgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

13) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,

14) niezwloczne powiadomienie przetozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach oraz
ostrzeganie wspdtpracownikow, a takze innych oséb o zagrazajacym im niebezpieczenstwie.

15) pracownik na stanowisku urzedniczym, stanowisku pomocniczym i obstugi obowigzany jest do
ztozenia informacji (oswiadczen) o:

a) podstawowym miejscu zatrudnienia,

b) zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy,

c) pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,

d) zapoznaniu sie z trescig Kodeksu Pracy dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

e) zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy,

f) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,

16) dbanie o staranny i estetyczny ubioér,

17) rozliczenia sie z Urzedem w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatdow i przydzielonego wyposazenia (sprzetu
komputerowego, telefonu komdrkowego itp.).

§ 12. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik jest zobowigzany do wykonywania takze
powierzonych mu 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 pracownika i nie stwarza zagrozenia
dla jego zdrowia i zycia.

§ 13. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:



a) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentéw, drukéw Scistego
zarachowania oraz pieczeci,

b) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje,

c) odtaczenia od sieci urzadzen, ktéore powinny by¢ wytgczone,

d) wiaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

§ 14. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom,
dokonywanym przez bezposredniego przetozonego - zgodnie z zasadami ustalonymi w Urzedzie.

2. Pracownik na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ tozsamych, pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.

3. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ slubowanie przed przystgpieniem
do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych o tresci zawartej w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu Iub
wykonywaniu innych zaje¢, pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany charakteru oraz podjecia wykonywania innych
zajec.

6. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

7. Sekretarz, Skarbnik oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Wdjta majg
obowigzek sktadania o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie
gminnym.

§ 15. Do ciezkich naruszen podstawowych obowigzkdéw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zakresem czynnosci
pracownika,

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 na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,



6) nie przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisdow przeciwpozarowych,

7) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) zte i niedbate wykonywanie pracy przez niszczenie materiatdw, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych.

§ 16. Stosunek pracy pracownikow samorzadowych ulega rozwigzaniu lub wygasnieciu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie Pracy.

IV. CZAS PRACY

§ 17. 1. Czas pracy jest to czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

3. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§ 18. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, do ktdérej pracownik ma prawo wgladu.

2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie, dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 19. 1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przeciethym pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny
do wymiaru zatrudnienia.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéow lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie
o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy.

Normy czasu pracy, o ktérych mowa stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia
o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy.

4. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
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§ 20. 1. Rozktad czasu pracy pracownikéw obejmuje 5 dni pracy w tygodniu,tj. od poniedziatku do
piatku, za wyjatkiem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry udziela $lubdéw takze w niedziele,
$wieta i dni powszednie wolne od pracy.

2. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi pracujg w systemie
jednozmianowym.

Czas pracy tych pracownikéow trwa:

1) pracownik na stanowisku urzedniczym:

- poniedziatek, wtorek, $roda, pigtek w godzinach od 7:00 do 15:00, czwartek w godzinach od 8:00
do 16:00

2) pracownik na stanowisku robotnik gospodarczy, (inkasent, dozorca)

- poniedziatek, wtorek, $roda, pigtek w godzinach od 7:00 do 15:00, czwartek w godzinach od 8:00
do 16:00

3) sprzataczka;

- od poniedziatku do piatku od godziny 13:00 do 21:00

3. Pracownik, ktory pracuje w $wieta lub niedziele ma udzielony inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

5.Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.

6. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nochej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

7. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu, godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy ustala Wojt w uzgodnieniu z Sekretarzem lub Kierownikiem.

8.Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
W ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
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§ 21. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
niedziele i Swieta.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oséb niepetnosprawnych oraz bez ich zgody, do
pracownikdéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do lat czterech.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym,
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. W razie nie wykorzystania czasu wolnego za nadgodziny pracownikowi przystuguje oprocz
normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych;

a) w nocy,

b) w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym rozktadem czasu pracy,

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi ~w  zamian
za prace w niedziele lub $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. 1.

§ 22. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdélnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 23. Pracownik Obstugi Rady Gminy w dniach, w ktérych obraduje Rada Gminy, odbywajq sie
posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia zwotane zgodnie ze Statutem Gminy
oraz Regulaminem Rady Gminy wykonuje swoje obowigzki do czasu zakonczenia ww. posiedzen.

§ 24. 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. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru.
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§ 25. 1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy na gimnastyke
usprawniajacq lub wypoczynek.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w tzw. monitory ekranowe,
przystuguje dodatkowa przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

4. Pracownica zatrudniona przez czas nie krétszy niz 4 godziny na dobe, karmigca dziecko piersig
ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie. Fakt karmienia piersia nalezy udowodni¢ przedktadajac
zaswiadczenie lekarskie.

5. Czas przerwy o ktorym mowa w ust. 1, 2, 3 i 4 wlicza sie do czasu pracy.

6.Zadna nieobecno$¢ pracownika w pracy, nie moze spowodowal zakibécen w funkcjonowaniu
Urzedu.

7. Obowigzek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany jest w zakresie czynnosci pracownika.

§ 26.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

V. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 27. 1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wiasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci wyktadanej w sekretariacie Urzedu. Listy obecnosci sg przechowywane
w referacie Organizacyjno — Administracyjnym i Kadr.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy oraz rozliczenia czasu pracy,
dokonuje na biezaco pracownik ds. kadr.

4. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwiocznie zawiadomic¢ swojego
przetozonego o przyczynie spdznienia.

5. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegolnosci dla
zatatwienia swoich spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym oraz za
zgoda Sekretarza Gminy i odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjscia) w ksigzce ewidencji
nieobecnosci. Za czas tej nieobecnosci nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik
odpracowat to zwolnienie. Odpracowanie zwolnienia nie jest pracq w godzinach nadliczbowych.
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6. Pracownik moze opusci¢ teren zaktadu pracy w czasie godzin pracy wytacznie na polecenie lub za
zgoda przetozonego, po wpisaniu w ksigzce wyjsc.

§ 28. Pracownik jest zobowigzany dbac¢ o czystos$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu.

§ 29.1. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach, uzasadnionych specyfikacja wykonywanej
pracy, badz podyktowanych dodatkowymi obowigzkami, na wniosek pracodawcy lub w celu
odpracowania wyjs¢ prywatnych za zgodq przetozonego.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ swoje wyjscie pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamkniecie budynku Urzedu.

§ 30. 1. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

2. Obowigzuje zakaz spozywania alkoholu i innych srodkéw odurzajgcych w miejscu pracy.

VI. URLOPY

§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 32. 1. Wymiar urlopu wynosi;

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika.

3. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza sie okres
poprzedniego zatrudnienia oraz okres nauki zgodnie z Kodeksem Pracy.

4. Osoby zaliczane do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku od dnia
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

§ 33. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikéw oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
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normalnego toku pracy. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeséci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu zgody
pracodawcy.

3.Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopdw.

4.Jezeli pracownik nie moze rozpoczac¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) urlopu macierzynskiego.

Pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.

§ 34. 1.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy
mu urlop.

3. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 35. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki mogg by¢ obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia
z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiqc rozpoczecia urlopu, w przypadkach znacznego
wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§ 36. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosic¢
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 37. Udzielanie urlopow macierzynskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 38. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgode bezposredniego
przetozonego pracownika.
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3. Okres urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moggq przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VII. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 39. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do
pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$é w pracy.

2.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznosci albo
drogq pocztowaq, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 40.1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sq:

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

2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordéb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 4 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zaswiadczenie nie pdzniej niz do siddmego dnia nieobecnosci.

§ 41.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:

1) $lubu 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, ojczyma, macochy - przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — przez 1 dzien.

§ 42. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztaiceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§ 43. 1. Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej
niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktérego opiekg znajduje sie pracownik,

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

2.Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy o ktérym mowa w ust. 1 oblicza sie jak ekwiwalent
pieniezny za urlop wypoczynkowy.

§ 44. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA
§ 45. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy,
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2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzenie pracodawcy szkode z art. 114 Kodeksu Pracy,

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 124 i 125 Kodeksu
Pracy.

§ 46.1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikédw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowacé kare
pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie
mogq przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. Kara moze by¢
zastosowana po wystuchaniu pracownika.

5.Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skfada sie do
akt osobowych pracownika.

§ 47. Tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienia, oraz odwotania od orzeczonej kary
i uznanie kary za niebyfg regulujg art. 108-1131 Kodeksu Pracy.

§ 48.Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst
jedn. Dz. U. z 2002, Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

IX. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 49. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, uzyskanie
szczegblnych osiggnie¢ i efektéw pracy moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
i wyrdznienia:

1) list pochwalny,
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2) dyplom uznania,
3) gratyfikacja pieniezna.

2. Wyrdznienia i nagrody przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody skfada sie do akt osobowych
pracownika.

X. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 50.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, ktére jest odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci swiadczonej pracy
oraz charakteru pracy.

§ 51.1. Wynagrodzenie dla pracownikow Urzedu wraz ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami
wyptacane jest jeden raz w miesigcu — 25 dnia miesigca, za ktéry wypfacane jest wynagrodzenie,
(w miesigcu grudniu = w 20 dniu miesigca).

2. Wynagrodzenie dla pracownikdw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych lub wykonujgcych prace spotecznie uzyteczne wraz ze wszystkimi przystugujgcymi
dodatkami wyptaca sie jeden raz w miesigcu (z dotu) 25 dnia miesigca.

3. Wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe wypracowane w danym miesigcu ptatne sag
w nastepnym miesigcu, po ktérym wystgpity nadgodziny.

4. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie
w poprzednim dniu roboczym.

5. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu w godzinach pracy albo na konto
bankowe pracownika, po uzyskaniu jego zgody wyrazonej na pismie.

6. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej.

7. Naleznosci, ktére podlegajq potraceniu wynagrodzenia okreslajg art. 87 - 91 Kodeksu Pracy.

8. Pracownik ma prawo do wgladu w dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone jego
wynagrodzenie.

§ 52. Szczegdétowe zasady wynagradzania pracownikdéw i udzielania im $wiadczen socjalnych
regulujg przepisy szczegodlne i oddzielne regulaminy.
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XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 53.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora pracy,

5) ustala¢ zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac na karcie ryzyka zawodowego
i zapozna¢ pracownika z ta karta, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym os$wiadczeniem,

6) przekaza¢ pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej
pomocy i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikdow.

3.Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowac¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sga wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 55.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie.

§ 56.1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazdéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
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2. Pracownik po odbyciu szkolenia ogdlnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem
wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 57.1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom
z zakresu szkolenia.

3.Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie w czasie
pracy i na koszt pracodawcy.

§ 58. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywacé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywal przydzielonych $rodkéow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

6) wspétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 59.1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie
tymi $rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
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2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 60.1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na
okreslonych stanowiskach pracy okresla odrebne zarzadzenie Woéjta w sprawie zasad przydzielania
pracownikom s$rodkdéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej, srodkdw higieny
osobistej i napojow.

2. Odbiér przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na karcie ewidencji
wyposazenia.

3. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wilasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajacym witasnej odziezy i obuwia roboczego
przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot
kosztéw za pranie odziezy wykonywanej we wiasnym zakresie.

§ 61. 1.Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet obowigzujacy w Urzedzie okresla
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbycia
przygotowania zawodowegdo okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mitodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 62. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majgq odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie udziela Wéjt lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

§ 64. 1. W urzedzie obowigzujg nastepujace terminy przyjec¢ interesantéw w sprawie skarg
i wnioskow:

1) Wéjt w czwartki od godziny 7.30 do 10.00, gdy czwartek jest dniem wolnym od pracy,
w kolejny roboczy dzien tygodnia,

2) Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu w godzinach urzedowania.

2.Terminy przyje¢ interesantéw, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do wiadomosci
interesantéw w ogdlnie dostepnym miejscu, w sposéb zwyczajowo przyjety.
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§ 65. 1. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu, dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu pracodawcy.

2. Osoby kontrolujagce podejmujgq kontrole po wpisaniu do ksigzki kontroli znajdujacej sie
w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym i Kadr.

§ 66. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami.

§ 67. Zagadnienia dotyczace pracownikow okreslajg rowniez odrebne zarzadzeniach Wdéjta, sg to
miedzy innymi zarzadzenia w sprawie:

1) nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ,
2) uchwalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy ,

3) szczegoOtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe,

4) sposobu i trybu dokonywania ocen pracownikéow na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

5) w sprawie przydziatu $srodkéw ochrony indywidualnej, dostarczania odziezy roboczej obuwia
roboczego oraz srodkéw czystosci jak réwniez napojéw dla pracownikéw Urzedu Gminy w Osieku
Jasielskim,

6) wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow.

7) wejécia w zycie Regulaminu Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Urzedzie Gminy .

§ 68. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdw poprzez wywieszenie regulaminu na zaktadowej tablicy ogtoszen i opublikowaniu
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 69.Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy wprowadzonego

Zarzadzeniem Wojta Gminy

Nr 27/2012 z dnia 04.05.2012 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MtLODOCIANYM

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciata oraz zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym.

1)  Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow,

2) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na dtugosé powyzej 25 m przedmiotow
0 masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 14 kg,

- dla chtopcéw - 20 kg.

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8 kg,

- dla chtopcow - 12 kg.

3) Reczne przenoszenie pod gére, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat 10 kg,

- dla chtopcdéw 15 kg.

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
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- dla dziewczat - 5 kg,

- dla chtopcéw - 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 zagrazajqce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.

Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w szczegolnosci:

- wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych informacji i
podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach
przymusu czasowego.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatania czynnikédw chemicznych i biologicznych.
5. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatania czynnikéw fizycznych.
1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 - godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$c¢ 80dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

2) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C.

6. Prace stwarzajqce zagrozenie wypadkowe.

1)  Prace, podczas ktérych mtodociani s narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo urazéw, w
tym w szczegélnosci zwigzane z uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich
naprawie,

2) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegdlnosci: wszystkie prace
przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych sie pod napieciem, z wyjatkiem napiecia
obnizonego (bezpiecznego),

3) Prace na wysokosci powyzej 3 m grozgce upadkiem w wysokosci,
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4)  Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérym parametry oswietlenia nie odpowiadajq
wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy

Nr 27/2012 z dnia 04.05.2012 r.

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH

DLA ZDROWIA KOBIET

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycjg ciata.

1)  Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane robocza, a
przy pracy dorywczej - 20 kJ/ min. Uwaga 1 kJ=0,24 kcal.

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

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

a) 8 kg - przy pracy statej,
c) 15 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
4) Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersiq:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsza wartos¢ obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane roboczg,

b) prace wymienione w podpunktach 2 i 3, jezeli wystepuje przekroczenie 1 okreslonych w nich
wartosci,

C) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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2. 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 wartos$¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

3. Prace narazajgce na dziatania pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

Dla kobiet w cigzy:

1)  Prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosc dla strefy
bezpiecznej,

2) Prace w $rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku

pracy,

3) Prace przy obstudze monitordw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

4. Prace na wysokosci

Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
$rodkdéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i
klamrach.

5. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig — prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego
lub psychicznego.
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy wprowadzonego

Zarzadzeniem Wojta Gminy

Nr 27/2012 z dnia 04.05.2012 r.

WYKAZ PRAC I STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH

PRACOWNIKOM MtODOCIANYM W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Nie przewiduje sie prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie nauki
zawodu.

2. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy szkét ponad
gimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikow mtodocianych.

4. Praktyki zawodowe ucznidw oraz praktyki studenckie mogg odbywac sie na stanowiskach
pracy biurowej (administracyjnej).

5. Prace dozwolone mtodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy
biurowej:

a) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wytacznie na podnoszeniu i przenoszeniu
ciezarow w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu pracy,

b) dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej jezeli
parametry obcigzenia nie przekraczajg norm i wymagan okreslonych w zataczniku nr 1 do
Regulaminu ,Wykaz prac wzbronionych mtodocianym”,

c) tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych
programem praktyki.
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy wprowadzonego

Zarzadzeniem Wojta Gminy

Nr 27/2012 z dnia 04.05.2012 r.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH

PRACOWNIKOM MtODOCIANYM

ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

(praktyka zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ osdb powyzej 15
lat i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:

a) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,

b) przenoszenie dokumentacji, materiatéw, urzadzen biurowych i sprzetu
z zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezarow,

c) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,

d) prace porzadkowe wokédt obiektdw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

e) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw
o pracach wzbronionych mtodocianym (zatacznik nr 1 do Regulaminu),

f) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem,

g) prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali wyborczych,
sal przyjec itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

h) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywac¢ sie pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujgcego nadzor nad zatrudnionym dorywczo mtodocianym.
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3. Zabrania sie przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze
urzadzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych
z uzyciem srodkéw chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgcymi czynnikami.
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