Elektronicznie podpisany przez:
Jolanta Marzenna Szewczun

ZARZADZENIE NR 1267/2023 dnia 16 czerwca 2023 1.
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 16 czerwca 2023 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu.

Na podstawie art. 104, 1041i 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
22022 r. poz. 1510 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Zarzgdzenia, zwany dalej Regulaminem Pracy.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikdw do zapoznania sie z trescig Regulaminu i przestrzegania
postanowieh w nim zawartych.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 379/2009 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 16 czerwca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim Dzierzgoniu ze zmianami.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 1267/2023
Burmistrza Dzierzgonia
z dnia 16 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W DZIERZGONIU
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne
§ 1.1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki pracodawcy i

pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzg¢dzie bez wzgledu na
sposOb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar i rozktad czasu pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i
aktow wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki pracownikdéw i pracodawcow,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dzierzgoniu,

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad, reprezentowany przez burmistrza i jego zastgpce
lub inng upowazniong do tego osobe,

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu
na podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace,

5) osobie z niepetlnosprawnoscia — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktdrego
niepetnosprawnos¢ zostata stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci,

6) stazy$cie - nalezy przez to rozumie¢ osobg skierowanag przez witasciwy Urzad Pracy do
odbywania stazu w urzedzie w celu nabycia umiej¢tnosci praktycznych do wykonywania pracy, bez
nawigzywania stosunku pracy z pracodawcay.

§ 3.1. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastepcy burmistrza, sekretarza
gminy, skarbnika gminy oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje

burmistrz.

2. Czynnosci wobec pozostalych pracownikéw urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje
burmistrz.

3. Pracodawcg burmistrza jest urzad.

§ 4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady miejskiej, a pozostate czynnosci zastepca
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burmistrza lub sekretarz gminy, z tym ze wynagrodzenie burmistrza ustala rada miejska w drodze
uchwaty.

§ 5. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania,
udziela burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik.

§ 6.1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji zaktadu pracy oraz do
dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego, a
w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom zgodnie z
hierarchig wynikajacg ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§ 7. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w
odrgbnym o$wiadczeniu.
Rozdzial 2.

Prawa i obowiazki pracodawcy
§ 8.1. Pracodawca w procesie prawa pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowac godno$¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow,
2) zaznajamia¢ pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami 1 obowigzkami

pracowniczymi oraz przepisami prawa pracy,

3) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z treScig Regulaminu oraz Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu,

4) organizowal prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiggane przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakos$ci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolen
pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania pracownikoOw na
ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca i ochronie przed

zagrozeniami,

6) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia 1 inne nalezno$ci wynikajace ze stosunku
pracy,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonania pracy.

9) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych §rodkdéw socjalne potrzeby pracownikow z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

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

12) wydawa¢ pracownikom §wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych w przepisach prawa
pracy,

13) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialow i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego,
srodki ochrony osobistej,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) stosowaé zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym w przepisach
prawa pracy,

16) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspodlzycia spotecznego,

17) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktory stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu
lub $rodkéw odurzajacych, albo uzywat ich w czasie pracy lub w miejscu pracy,

18) sprawowa¢ nadzor nad porzadkiem i1 dyscypling pracy oraz zapewnial przestrzeganie
postanowien niniejszego Regulaminu pracy.

§ 9.1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

2. Umowe o prace nalezy wreczy¢ pracownikowi jeszcze przed dopuszczeniem go do pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
3) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

6) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
7) zasady dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,
8) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu,

9) dtugosci okresow wypowiedzenia stosunku pracy oraz wskazania terminu odwotania si¢ do sadu
pracy,

10) prawie pracownika do szkolen,
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11) przyjety sposOb potwierdzenia przez pracownikéw przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwianiu nieobecnos$ci w pracy.

4. Nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy wskazujemy nazwe
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wpltywaja sktadki 1 w jakiej wysokosci
zapewniane] przez pracodawce.

§ 10.1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
lecz pod warunkami, Ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego oraz przemawiaja za tym
wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z
pozostala dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki,
w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 11.1. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ fakt bezposredniemu przelozonemu, ktéry moze nakazad
pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialdow i urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie z uzywanych materiatow i urzadzen.

§ 12.1. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzacych polecen i
zarzadzen dotyczacych wykonywanej pracy,

3) okreslania zakresu obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie =z
postanowieniami zawartych umow o prace oraz wlasciwymi przepisami.
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Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego
§ 13.1. Pracownicy s3 obowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o prace.

2. Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
uwzgledniajac interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownikow, nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

2) jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Zze polecenie jest niezgodne z prawem, albo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego przetozonego,
w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie burmistrza,

3) pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje burmistrza,

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

5) przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonego w urze¢dzie porzadku,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby zarazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzegac przepisOw z zakresu ochrony danych osobowych,
9) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
10) zachowac si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

11) wykazywanie si¢ kulturg osobista, uprzejmoscia 1 zyczliwoscig w kontaktach z przetozonymi,
wspotpracownikami, podwladnymi oraz interesantami,

12) niezwloczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o wypadku lub zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspolpracownikow 1 innych oséb o grozacym niebezpieczenstwie,

13) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

§ 14.1. Za ci¢zkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:
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1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow,

4) naruszenie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze innych
srodkow stanowiacych wlasnos$¢ pracodawcy,

7) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.

§ 15.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢
oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

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

§ 16.1. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci
gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru burmistrzowi.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany.
5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego.

§ 17.1. Na zadanie burmistrza pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie majatkowe.

2. Analizy danych zawartych w o$§wiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje burmistrz.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sktada o$wiadczenie majatkowe wedlug
wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym dla wdjta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika
jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng osoba
prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.
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4. Burmistrz, jego zast¢pca, skarbnik gminy, sekretarz gminy skladajg o$wiadczenia majatkowe,
wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 18. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§ 19.1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okreslony organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, z
zastrzezeniem ust. 6.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie si¢ osobe, ktora
nie byta wcze$niej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas nieokreslony albo
na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy 1 nie odbyla sluzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje burmistrz,
biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii kierujacej komorka organizacyjng, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.

4. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

5. Shuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, burmistrz moze zwolni¢ z odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

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

8. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 6, nie wylgcza stosowania ust. 7.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 7, przed zawarciem umowy
o pracg, pracownik sklada §lubowanie.

10. Szczegétowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej okre§la odrgbne zarzadzenie
pracodawcy.

§ 20.1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkow shuzbowych, z zastrzezeniem
odbywania shuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, sktada w obecno$ci burmistrza lub sekretarza gminy slubowanie o nastepujacej tresci:
,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede shuzyé panstwu polskiemu i wspélnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania”.
Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomédz Bog”. Ztozenie $Slubowania
pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa ztozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
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Rozdzial 4.
Okresowa ocena pracy

§ 21.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz
raz na dwa lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywigzania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkoéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.
1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Bezposredni przelozony dorgcza ocen¢ niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz
burmistrzowi.

5. Pracownikowi samorzagdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktore wnosi si¢ do
burmistrza w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
7. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktoérej] mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy
o pracg, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§ 22. Pracodawca okreslit w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale
ocen, bioragc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania urzedu.

Rozdzial 5.

Nieobecnosci i inne zwolnienia z pracy

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

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, sekretarza gminy lub osobg¢ prowadzaca
sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego
dnia nieobecnosci (telefonicznie lub poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym,
osobiscie lub przez inne osoby.
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3. Niedotrzymanie powyzszego limitu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegblne okoliczno$ci nie moégl zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy
przedstawiajagc niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu, sekretarzowi gminy lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnos$ci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos$ci w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢
do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwolnienie chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajagcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢ potwierdzajacg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

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

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

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

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

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba Zze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w

godzinach nadliczbowych.

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

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

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
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teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nast¢pnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ do
wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okoliczno$ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

§ 26.1. Pracownikowi przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sitly wyzsze; w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na zadanie
zgloszone przez pracownika we wniosku najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore
do pelnej godziny.

5. Przepis w ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych
przepisow jest nizsza niz 8 godzin.

§ 27.1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci, gdzie sklada
wlasnoreczny podpis.

2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odbywaja si¢ na polecenie lub za
zgoda bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy i sg odnotowywane w zeszycie wyjsc.

3. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w zeszycie wyjs¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w zeszycie wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza urzedem do kofica dnia

roboczego.

4. W zeszycie wyjs¢ nie ewidencjonuje si¢ wyj$¢ burmistrza, jego zastepcy, sekretarza gminy 1
skarbnika gminy.

5. Lista obecno$ci oraz zeszyt wyj$¢ znajduja si¢ u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
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Rozdzial 6.
Urlopy pracownicze
§ 28.1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni do 10 lat pracy,

2) 26 dni po 10 latach pracy.

3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, §wigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 29. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesiagcu pracy, a prawo do
nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 30.1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:

1) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wigcej niz 3 lata,

2) $redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej
jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych réwnorzednych szkét zawodowych —
5 lat,

4) $redniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata,

5) szkoty policealnej — 6 lat,

6) szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Okresy nauki nie podlegaja sumowaniu.

3. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

4. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze ten
niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku pracy u

danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika stosownego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

Id: 7529768D-2636-46EE-BEF2-EDE58661AC50. Podpisany Strona 11



§ 31.1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastagpi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktorym planuje
si¢ caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien
ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do regulaminu.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, sklada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktdry
niezwlocznie przekazuje go do burmistrza lub jego zastepcy.

4. Przekazanie nastepuje za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

5. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie decyzje burmistrza
lub jego zastepcy.

6. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktorej mowa w ust. 5, nalezy traktowac jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

7. W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca roku, w
ktéorym nabyl do niego prawo, nalezy udzieli¢ mu urlopu najpézniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku.

§ 32. Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 33. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czeéci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zalicza si¢ oprocz
dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 34.1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegélnych przypadkach — na wniosek
przelozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowac¢ zakldcenie toku
pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecno$ci w urzedzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest obowigzany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania go z urlopu.

§ 35. Postanowienia § 34 stosuje si¢ réwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest

udokumentowanie przez pracownika faktu ich poniesienia.

§ 36. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 37. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak 1
zalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przej$cia na

emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik zlozyl stosowny wniosek.

§ 38.1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
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2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien w miarg
mozliwos$ci poinformowac pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpdznie;j
w dniu, w ktérym powinien §wiadczy¢ pracg, a skorzystat z ,,urlopu na zadanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem, do
ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§ 39.1. Osobie niepetnosprawnej przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba nabywa po
przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu jej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym
nie czesciej niz raz w roku, jezeli na ten turnus zostata skierowana na wniosek lekarza, pod ktorego
opieka znajduje si¢ ta osoba.

3. Osoba niepelnosprawna ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

4. Laczny wymiar urlopu okreslonego 1 zwolnienia od pracy nie moze przekroczy¢ 21 dni
roboczych w roku kalendarzowym.

§ 40.1. Pracownikowi przysluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowe]j lub elektronicznej, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktdra wymaga znacznej opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej
osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 41. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
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Rozdzial 7.
Czas pracy

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

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w peini na prace zawodowa.

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

2. W stosunku do burmistrza, jego zastepcy, skarbnika gminy nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.
3. Pracodawca udostepnia ewidencje¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 44.1. W celu zapewnienia wlasciwej obstugi interesantoéw dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i pomocniczych, kierowcow, pracownikéw interwencyjnych stosowany
jest w urzedzie system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedluzenie
wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dob¢ przy zachowaniu 40 godz. $redniotygodniowego
wymiaru czasu pracy, w przeci¢tnie pigeciodniowym tygodniu pracy, w miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Dla pozostatych pracownikow zatrudnionych w urzedzie stosowany jest podstawowy system
czasu pracy: 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§ 45.1. Dla pracownikéw urzgdu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w szOstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

3. Jezeli w systemie czasu pracy, przewidywany rozktad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i
swieta, pracownikom zapewnia si¢ taczng liczbe dni wolnych od pracy, w miesigcznym okresie
rozliczeniowym, odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, §wiat oraz dni wolnych od pracy w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie.

4. Kazde $wigto przypadajagce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika o
obowigzujaca go dobowa norme¢ czasu pracy. Dla pracownikdw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 46.1. Pracownicy urzedu $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w nastepujacym rozktadzie:

1) pracownicy administracyjni zatrudnieni w systemie rOwnowaznym czasu pracy w godzinach:
poniedzialek-wtorek i czwartek 7:30 — 15:30, $roda 8:00 — 17:00, piatek 7:30 — 14:30.
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2. Pracownicy obstugi:

1) sprzataczka w pelnym wymiarze czasu pracy - w systemie podstawowym, czas pracy 40 godzin
pracy w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy, swiadczy prace od poniedziatku do piatku w
godzinach 13:00 — 21:00,

2) kierowca samochodu osobowego w pelnym wymiarze czasu pracy — w systemie réwnowaznym,
czas pracy 40 godzin pracy w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, $wiadczy prace w
godzinach: poniedziatek-wtorek i czwartek 7:30 — 15:30, $roda 8:00 — 17:00, piatek 7:30 — 14:30,

3) komendant gminny ochrony przeciwpozarowej w wymiarze 1/5 czasu pracy — w systemie
podstawowym, $wiadczy prace jeden dzien w tygodniu w godzinach 8:00 — 16:00.

§ 47.1. Burmistrz przyjmuje interesantow w poniedzialek w godzinach od 15:30 do 16:30 1 w $rode
w godzinach od 14:00 do 16:00.

2. Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantow w czwartek w godzinach od 14:30 do 15:30.
§ 48.1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie
rzeczywistego rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas $wiadczenia pracy. Czas pracy

rozliczany jest w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzajace czas $wiadczenia pracy przez pracownikOw przygotowuje osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.

§ 49. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczecia i konczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wlasciwej komorki
organizacyjnej.

§ 50.1. Kierownik komorki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla podlegltych
pracownikow, niz okreslony w § 46, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy komorki, przy

zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych z obowigzujacych przepisOw niniejszego regulaminu.

2. Zmiana rozkladu czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 powinna by¢ podana do wiadomosci
pracownikom z najp6zniej 2 dniowym wyprzedzeniem.

§ 51.1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmnie;j
15 minut,

2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut.

2. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.
3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca

lub wypoczynek. Czas wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to uprawnienia
okreslonego w ust. 1.
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4. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca 60 minut,
przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana
do czasu pracy. O udzieleniu przerwy 1 jej dlugosci decyduje bezposredni przelozony
zainteresowanego pracownika.

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

§ 52.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

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

3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem
pracownika na inng zmian¢ odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrocony co najwyzej do 24 godz.

§ 53.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prac¢ w godzinach nadliczbowych, w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i §wigta.

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

§ 54.1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych 1 jest
dopuszczalna tylko w razie:

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

2) jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt. 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 400 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

4. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na pisemne polecenie pracodawcy.

5. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe prowadzi ewidencj¢ polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 55.1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy tj. burmistrz, zastgpca
burmistrza, skarbnik gminy, sekretarz gminy, a takze kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci, prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
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2. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych przystuguje jednak prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
niedzielg, swieto, dni wolne od pracy wynikajace z przeci¢tnie pigciodniowego tygodnia pracy,
jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownikéw wyodrebnionych komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 11 2 zalicza
si¢: sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownikow referatow.

§ 56.1. Za prace w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 7:00 w tym
dniu a godzing 7:00 dnia nastepnego.

2. Pora w godzinach nocnych, jest to praca wykonywana migdzy godz. 21:00 a 5:00 i obejmuja
maksymalnie 8 godzinny czas pracy.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych pracg w niedziele, §wigta 1 w porze nocnej, a
takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prac¢ w niedzielg 1 §wigta okreslone sg w
przepisach Kodeksu pracy.

§ 57. W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 58.1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,,godzina za godzing”, ktory — na wniosek pracownika — moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest lacznie z ewidencja czasu pracy
pracownika.
Rozdzial 8.
Kontrola trzezwosci

§ 59.1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowigzku
trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiagzku podlega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okoliczno$ci — na

surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zarowno w celu
swiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej

nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku §wiadczenia pracy.

5. Na zadanie pracodawcy Ilub pracownika mozna wezwaé policje, aby funkcjonariusz
przeprowadzit badanie stanu trzeZwo$ci pracownika.
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§ 60.1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogolng o zgtoszeniu,
2) okreslenie czasu 1 miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz spis sposobu i
okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow np. $wiadkow,

6) date sporzadzania protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot 1 0sob podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

7) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkéw, wyniki badan na zawartos¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot przekazuje si¢ burmistrzowi, ktory podejmuje decyzj¢ personalng.

§ 61.1. Jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych
0s0b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole pracownikow na obecnos¢ w ich
organizmach $§rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu na zasadach okre$lonych w § 59-60

regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem w sprawach okreslonych w § 59-61
regulaminu stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 9.
Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 62.1. Wynagrodzenie za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkOw z ubezpieczenia spolecznego wyptaca si¢ nie pdzniej niz w przedostatnim dniu

miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

2. Jezeli przedostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno
by¢ wyplacane w dniu poprzednim.

3. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych $§wiadczen
pienieznych okres§la regulamin wynagradzania 1 odrgbne przepisy.

§ 63.1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy chyba, ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate

wynagrodzenia do rak wlasnych.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika lub osoby przez niego
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upowaznione;.

§ 64.1. Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i inne §wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwazane
sg za dobra osobiste pracownika 1 objete sa tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

2. Ochrona, o ktorej mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownikow petnigcych funkcje publiczna.

Rozdzial 10.

Elastyczna organizacja pracy. Praca zdalna i okazjonalna praca w domu

§ 65.1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji
pracy. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. Za elastyczng organizacje pracy w rozumieniu ust. 1 uwaza sie prace zdalng, system czasu pracy,
o ktorym mowa w art. 139, art. 143-144, rozklady czasu pracy, o ktorych mowa w art. 140" lub art.
142 oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

3. We wniosku wskazuje si¢:

1) imi¢ i nazwisko dziecka,

2) przyczyne koniecznos$ci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,

3) termin rozpoczecia 1 zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

§ 66. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyn¢ koniecznos$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby 1 mozliwosci
pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.

§ 67. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu
wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

§ 68. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktorej mowa § 65 ust. 1, moze w
kazdym czasie zlozy¢ wniosek w postaci papierowe] lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej
organizacji pracy przed uplywem terminu, o ktérym mowa w § 65 ust. 3 pkt 3, gdy uzasadnia to
zmiana okolicznos$ci bedaca podstawag do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji
pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem okolicznosci, o ktéorych mowa
w § 66, informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu albo
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy, w
terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 69. Ztozenie przez pracownika wniosku, o ktorym mowa w § 65 ust. 1, nie moze stanowic
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przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia
przez pracodawce 1 przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§ 70.1. Praca zdalna to praca wykonywana catkowicie lub czg¢§ciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
zamieszkania pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem S$rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos$¢ (praca zdalna).

2. Praca zdalna w Urzedzie Miejskim moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepiséw art. 67" — 67* oraz art.
67°' § 3 Kodeksu pracy.

3. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w o$wiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie si¢ z przygotowang przez
pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
Rozdzial 11.
Bezpieczenstwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpozarowa
§ 71. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 72. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy, a w szczegdlnosci:

1) ograniczy¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie,

3) reagowaé¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
dostosowywac §rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i
zycia pracownikdéw biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz

wplyw czynnikow $rodowiska pracy,

5) uwzgledni¢ ochrong zdrowia pracownikéw mtodocianych, kobiet w cigzy, karmiacych piersia
oraz pracownikdéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie zakazdéw, wystgpien, decyzji 1 zarzadzeh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7) prowadzi¢ szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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8) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

9) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej lub
wyptaca¢ ekwiwalent.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacj¢ o:
1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku

awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ppkt a 1 b obejmuje: imi¢ 1 nazwisko, miejsce

wykonywania pracy, numer telefonu shuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.

3. W przypadka mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy 1 oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce

bezpieczne.

4. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac pracg 1 wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 73.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu i
szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

1) stuzba bhp — instruktaz og6lny,

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

§ 74. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z
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tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz o porzadek 1 fad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspdldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
8) pracownicy obowigzani sg przestrzegac¢ przepisOw przeciwpozarowych.

§ 75.1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielone sg nieodptatnie srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych, jak w zataczniku
nr3 do niniejszego regulaminu.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom w tazienkach $rodki higieny osobistej takie jak: reczniki
papierowe, mydlo w ptynie z automatu oraz papier toaletowy. Srodki higieny osobistej sa
uzupelniane sukcesywnie wedtug potrzeb.

§ 76.1. Pracownikom wykonujgcym prace przy monitorze ekranowym przez co najmniej 4 godziny
dziennie, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok lub wymiany szkiet,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

2. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku stwierdzonego przez samego pracownika, moze on
wystapi¢ do burmistrza o skierowanie na badania specjalistyczne, niezaleznie od czasu, ktéry minat
od ostatnich badan profilaktycznych.

3. Maksymalna kwota refundac;ji:

1) zakup okularéw 800,00 ztotych,

2) wymiana szkiet 500,00 ztotych.

4. Refundacji dokonuje si¢ na postawie rachunku wystawionego przez specjalistyczne zaktady na
imi¢ 1 nazwisko pracownika urzgdu dokonujacego zakupu.

5. Pracownik moze ubiegac¢ si¢ o refundacje zakupu okularéw tylko raz.

6. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o refundacje wymiany szkiet nie czesciej niz raz w roku.
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§ 77. W Urzedzie obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial 12.

Ochrona rodzicielstwa
§ 78.1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
systemach pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobg.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Dopuszczalny czas pracy przy monitorze kobiet w ciazy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.
4. Dla kobiety w ciazy przystuguje dodatkowa przerwa w pracy 10 minutowa w sytuacji, gdy praca
wykonywana jest na stanowisku wyposazony w monitor ekranowy, po kazdych 50 minutach
spedzonych przed monitorem ekranowym.
5. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
6. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu

pracy oraz delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 79.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz dziecko ma prawo do 2 przerw po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowaé
pdzniejszym rozpoczeciem §wiadczenia pracy lub wcezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 80.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego opieka nad dzieckiem w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

§ 81. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach 1 warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych

dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zalacznik nr 4 do
regulaminu.
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Rozdzial 13.

Monitoring

§ 82.1. Parter budynku Urzedu oraz wokoét tego budynku jest wprowadzony, nadzor w postaci
srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majacy wylacznie
na celu, zgodnie z art. 22? Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczefistwa pracownikow, ochrony
mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

2. Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz
monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi proceséw
i ustug, majgce wylgcznie na celu, zgodnie z art. 22° Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy
umozliwiajacej pelne wykorzystanie czas pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostgpnionych
pracownikowi narzedzi pracy.
Rozdzial 14.
Podroze stuzbowe

§ 83. Z tytutu podrozy stuzbowej przystuguja diety i zwrot kosztow stosownie do obowigzujacych
przepisow.

§ 84.1. Polecenie wyjazdu shluzbowego wydane przez pracodawce powinno okre$la¢ termin i
miejsce podrézy stuzbowej, miejscowos¢ oraz czas rozpoczecia 1 zakonczenia podrdzy, jak rowniez

srodek transportu wtasciwy do odbycia podrozy.

2. W imieniu pracodawcy polecenia wyjazdu sluzbowego wydaja: burmistrz, z-ca burmistrza lub
sekretarz gminy.

3. Rejestr wyjazdoéw stuzbowych prowadzi pracownik wlasciwy ds. kadr.

§ 85. Prawo kierowania samochodem stuzbowym jest zastrzezone wylacznie dla pracownika do
tego upowaznionego, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.

§ 86.1. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrdzy stuzbowe;j
prywatnym samochodem pracownika.

2. W takim przypadku pracownikowi przysluguje zwrot kosztow przejazdu wg stawki za
przejechang liczbe kilometrow, okreslonego w odrgbnych przepisach.

§ 87.1. Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych
przez urzad:

1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek pracodawcy lub
pracownika,

2) czas szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposob:
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1) jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig §wiadczenia pracy),

2) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

Rozdzial 15.

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 88.1. Cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uzasadnia zastosowanie
przez burmistrza sankcji z rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia z
winy pracownika wilacznie.
2. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych rozumie si¢ w szczegolnosci:
1) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
2) sp6znianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia w ilosci 5 spéznien w miesigcu,
3) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow i fatszowanie listy,
4) przyczynienie si¢ w sposob §wiadomy do cigzkiego wypadku,
5) przywlaszczenie mienia,
6) dopuszczanie do mozliwosci przywlaszczenia mienia,
7) nie zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,
8) wynoszenie poza urzad dokumentoéw bez koniecznej zgody burmistrza lub jego zastepcy,

9) spozywanie alkoholu i odurzanie si¢ w miejscu pracy oraz przebywanie w urzedzie po spozyciu
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych, takze zasad usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz sposobu potwierdzania
przyby¢ i obecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia pracodawca moze rdwniez
zastosowac karg pieni¢zna.

5. Kary porzagdkowe moze zastosowac¢ burmistrz, a pod jego nieobecnos¢ jego zastepca.

6. Wnioskowa¢ do os6b wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga kierownicy komorek
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organizacyjnych urzedu.

7. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne lacznie nie
moga przewyzszac¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

8. Wpltyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od do puszczenia si¢ naruszenia.

10. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego zatacznika nr 5 do regulaminu.

11. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

12. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

13. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

14. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaranie wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub od odrzuceniu
sprzeciwu decyduje burmistrz, a pod jego nieobecnos¢ jego jego zastepca. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

16. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

17. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za

niebylg przed uptywem tego terminu.

18. Postanowienia ust. 17 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 89. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest w
szczegolnosci:

1) niesumienne 1 niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
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3) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komorki organizacyjne;,

4) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

5) dziatania dezorganizacyjne i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

6) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

Rozdzial 16.
Nagrody i wyroznienia
§ 90.1. Pracownikiem, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nagrody 1 wyrdznienia.
2. Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje burmistrz.

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

4. Zasady przyznawania nagrod okre$lone zostaty w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial 17.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 91.1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosSci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
2. Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez

wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$s¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
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wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

§ 92.1. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 93 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 93.1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapic¢
niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania 1
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 93,
chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty, a Srodki stluzace osiggnigciu tego celu sa wlasciwe i
konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady roOwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaszczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 94.1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pitci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnos$ci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaszczajgcej atmosfery, na zachowanie to moga si¢ skladac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 95. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn tj. pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w
szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
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3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 96.1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 95, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
s rzeczywistym i decydujacym wymaganiom zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdw bez powotywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 95,

3) stosowaniu $rodkow, ktére roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikOw wyrozniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 97. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w
ramach kosciotéw 1 innych zwigzkoéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 98.1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktoérych wykonanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i do$§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 99.1. Na mocy art. 18 Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoS$ci nie nizszej niz minimalne
wynagradzanie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
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moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek

formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial 18.

Inne postanowienia

§ 100.1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do celow
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedaca wlasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien ust.
1i2.

§ 101.1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem osob niepowotanych.

2. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslaja odrgbne zarzadzenia pracodawcy.

§ 102.1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem
0sOb nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczonej pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca pracy.

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

2. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zaymowac¢ si¢ zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca,
2) pali¢ tytoniu.

§ 104.1. Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenc;ji,

2) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenc;i.

2. Korzystanie z telefonéw stuzbowych do celow prywatnych jest dozwolone tylko w wyjatkowych

sytuacjach. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych potaczen telefonicznych na
podstawie bilingdw udostepnianych przez pracodawce.
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§ 105.1. Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalnos$¢ polityczng i spoleczng pod warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,

2) dziatalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania z urzadzen i
wyposazenia pracodawcy.

2. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych 1
przynaleznos$ci do nich.

Rozdzial 19.
Postanowienia koncowe
§ 106.1. Kazdy nowo przyjety pracownik zapoznany jest przed przystapieniem do pracy z trescig
niniejszego regulaminu.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z trescig regulaminu stosownym o$wiadczeniem
ztozonym w formie pisemne;j.

§ 107. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujace.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zatacznik nr 1
do regulaminu pracy

(imie¢ i nazwisko) ( miejscowo$¢, data)

(komorka organizacyjna)

Whiosek o: urlop wypoczynkowy, urlop wypoczynkowy dodatkowy, urlop na zadanie,
okolicznosciowy, wolne za nadgodziny**

Proszg¢ o udzieleniu urlopu/wolnego za nadgodziny za 1ok ...........cccc...... w liczbie ..o dni,
0d dNia ... do dnia ...
W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo Pelni ........cccooviveiiiiiiiiiieiicee e
Przewidywane miejsce pobytu (telefon Kontaktowy) ........cccoecieiiiiiiieniiieiieieeeeeeee e
Do wykorzystania pozostalo ..........cccceevevieriiienieniiieieeieeen. dni urlopu.

................. (pOdplspracowmka)

Opinia przetozonego: proponuje udzieli¢/nie udziela¢, urlopu, wolnego za nadgodziny**.

(podpis przetozonego, data)

Wyrazam zgodg¢/nie wyrazam zgody™*.

(podpis pracodawcy, data)

** niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2
do regulaminu pracy

e eeeheeeeeeete e te e —eeateeteeteeebeeatteebeeaeeenbeennes Dzierzgon, dnia .........cccoeeveeerienieecieenieeneenee.
(pieczg¢ urzedowa)

POLECENIE
pracy w godzinach nadliczbowych
Niniejszym polecam Pani/Panul ..........cccccooviieiiiiiiiiiiiinieeieesie e wykonanie pracy
w godzinach nadliczbowych w dniu ........cccoceeviiiniiiiiennn, w godzinach od ............ do ..o
W CRIUL L .ottt bt h e bttt h e bbbt e bt et sh e e bt et e eaeets

(podpis kierownika referatu)

Wyrazam zgode:

(podpis i pieczatka Burmistrza lub osoby upowaznione;j)

Potwierdzenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

(data i godzina zakonczenia pracy)

(podpis kierownika lub przetozonego)
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Zalacznik nr 3
do regulaminu pracy

obuwia roboczego

Tabela norm zaopatrzenia pracownikéw w Srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i

Lp. |Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
R - odziez i obuwie robocze uzywalno$ci: w
O — ochrony indywidualne;j miesigcach w okresach
zimowych (0.z.)
1 do zuzycia (d.z.)

1 archiwista, R — fartuch roboczy 36

pracownik archiwum O —rekawice robocze d.z.
O — maseczka ochronna d.z.

2 kierowca samochodu R — fartuch roboczy 36

osobowego/konserwator |R — kamizelka cieptochronna 36

O —rekawice robocze d.z.

R — obuwie robocze 24

O — okulary ochronne d.z.

R — kamizelka odblaskowa d.z.

3 sprzataczka R — fartuch roboczy 24
R — obuwie profilaktyczne 18

O - rekawice d.z.

4 stanowisko ds. inwestycji | O — kask ochronny d.z. wg zal. producenta
(praca w terenie) R — obuwie robocze 36

R — obuwie gumowe 36
R — kamizelka odblaskowa d.z.

5 stanowisko ds. R — obuwie robocze nieprzemakalne 36
komunalnych (pracaw  |R — kamizelka odblaskowa d.z.
terenie)

6 stanowisko ds. drog, R — kurtka przeciwdeszczowa 36
oswietlenia ulic, estetyki |R — buty gumowe 36
gminy (praca w terenie) | R — buty robocze 36

O —rekawice ochronne d.z.
R — kamizelka odblaskowa d.z.
O — kask ochronny d.z. wg zal. producenta

7 stanowisko ds. R — buty robocze nieprzemakalne 36
nieruchomosci 1 geodezji | R — kamizelka odblaskowa d.z.

(praca w terenie)

8 stanowisko ds. R — buty robocze nieprzemakalne 36
nieruchomosci i OSP R — kamizelka odblaskowa d.z.

(praca w terenie)

9 stanowisko ds. R — buty robocze nieprzemakalne 36
gospodarki przestrzennej |R —kamizelka odblaskowa d.z.

(praca w terenie)
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10 |stanowisko ds. R — kurtka przeciwdeszczowa 36
srodowiska i gospodarki | R — buty gumowe 36
komunalnej i zagrozenia |R — buty robocze 36
powodziowego (praca w | R — kamizelka odblaskowa d.z.
terenie)

11 | stanowisko ds. R — kurtka przeciwdeszczowa 36
srodowiskowych R — buty robocze nieprzemakalne 36

R — kamizelka odblaskowa d.z.

12 | goniec R — kurtka przeciwdeszczowa 36

R — buty robocze nieprzemakalne 24
R — kamizelka odblaskowa d.z.
13 |robotnik gospodarczy R — kamizelka odblaskowa d.z.
O — rgkawice robocze d.z.
R — buty robocze 24
R — kurtka przeciwdeszczowa d.z.
R — buty gumofilce 36 0.z.
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Zalacznik nr 4
do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy state;j,

b) 20 kg — przy pracy dorywcze;j.

2. Reczne przenoszenie pod gore o po nieréwnej powierzchni, pochyleniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — niezaleznie od odleglosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac:

a) 8 kg — przy pracy stalej,

b) 12 kg — przy pracy dorywczej.

3. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang¢ robocza,

b) prace w pozycji wymuszonej,
¢) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.
4. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeci¢tnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.

5. Dla kobiet w ciazy prace przy obstludze monitorow ekranowych (komputerow) powyzej 4 godzin
na dobg.

6. Dla kobiet w cigzy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.
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Zatacznik nr 5
do regulaminu pracy

(miejscowosc, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PraCOWNTKOWI .. ..ttt e e ettt et e bt et e s bt e e bt e bt e sabeenaeeenee
(imig i nazwisko)
Zarzuca si¢, Z€ dnia ........cccceevveeiieiienieeieee naruszyt porzadek i dyscypling pracy poprzez:
(data)
................................................................................... (Oplsczynu)
0 czym POWIAdOMIt PrACOAAWEE ... .oeeiuiieiieiiiiiiieieeieeeite ettt et e et e et e esbeesteessbeesaeeesseesaesnsaeseanns

(imig¢ i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

(6 10V R .

Pracownik na podstawie przepisu art. 109 Kodeksu pracy wyjasnia, co nastepuje:

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzil:

(imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika)
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Zatacznik nr 6
do regulaminu pracy

CZESTOTLIWOSC I CZAS TRWANIA SZKOLEN OKRESOWYCH W ZAKRESIE BHP

Powtarzalno$¢

szkolenia okresowego
nie rzadziej niz

Rodzaj zajmowanego
stanowiska w pracy

Rodzaj szkolenia

Minimalny czas
trwania szkolenia
podany w
minutach

Raz na rok

szczegblnie

1 zagrozenia
wypadkowe)

Pracownicy zajmujacy
stanowiska, na ktorych
wykonywane sg prace

niebezpieczne (duze
zagrozenia dla zdrowia

Instruktaz na
stanowisku pracy i
wyktad

Raz na 3 lata

Pracownicy zajmujacy
stanowiska robotnicze

480

Raz na 5 lat

Jedno szkolenie

Pracodawca oraz inne
osoby kierujace
pracownikami, w
szczegoOlnosci
kierownicy

Kurs, seminarium,
samoksztatcenie
kierownicze

Pracownicy narazeni na
czynnosci
niebezpieczne,
ucigzliwe lub
szkodliwe dla zdrowia
oraz pracownicy,
ktorych praca zwigzana
jestz
odpowiedzialnosciag w
zakresie bhp

960

480

okresowe przed

uptywem 12 miesigcy
od szkolenia wstgpnego

Pracownicy
administracyjno-
biurowi zatrudnieni u
pracodawcow
zakwalifikowanych do
grupy dziatalnosci, dla
ktorych ustalono nie
wyzsza niz 3 kategorie¢
ryzyka

Kurs, seminarium,
samoksztalcenie
kierownicze
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