Zarzadzenie Nr 247 /2013
Wojta Gminy Komprachcice
z dnia 19 grudnia 2013r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu PracyddizGminy w Komprachcicach.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104* — 104 3Kodéksiey ( Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94
Z p&n. zm. ) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 fliatta 2008 r. o pracownikach
samoradowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) zdzam, co naspuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Pracy Jdu Gminy w Komprachcicach stanawy zahcznik do
niniejszego Zarg@zenia.

§ 2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Uezlu Gminy do zapoznaniagst Regulaminem
Pracy i przestrzeganie zapisOw w nim zawartych.

§ 3.
Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Traci moc Zarzdzenie Nr 3 / 2005 Wojta Gminy Komprachcice z dhimaja 2005 r.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi wycie po uptywie 14 dni od daty podania do wiadéano
pracownikom Urzdu Gminy poprzez wywieszenie na tablicy ogtdszpodlega
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gmy Komprachcice.



Zahcznik do Zarzadzenia Nr 247/ 2013 r.
Wojta Gminy Komprachcice z dnia 19 grudnia 2013

REGULAMIN PRACY URZ EDU GMINY W KOMPRACHCICACH
|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Pracy Urdu Gminy w Komprachcicach zwany dalej ,, Regulamifiewkresla
organizagt i porzadek wewrtrzny w Urzdzie Gminy w Komprachcicach oraz zwane
Z procesem pracy prawa pracy, obgwki pracodawcy i pracownikow Ugdu Gminy w
Komprachcicach.

§ 2.
Przepisy Regulaminu oboyzuja wszystkich pracownikéw bez wzglu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmevsanowisko.

§ 3.
Kazdy pracownik obowizany jest znapostanowienia Regulaminggisle je przestrzedga

§ 4.
Pracodawca zapoznajeziggo przyjmowanego do pracy pracownika zdieeRegulaminu
przed rozpoaxiem przez niego pracy, a pracownik potwierdza@maj¢ Regulaminu
stosownym éwiadczeniem ztwonym w formie pisemnej, ktére zostajegezone do jego akt
osobowych.

§5.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — naky przez to rozumieUrzad Gminy w Komprachcicach
reprezentowany przez Wojta Gminy Komprachcice,

2) Pracowniku - naley przez to rozumieosole, zatrudnion w Urzedzie Gminy
w Komprachcicach na podstawie umowy o0 prgomwotania, wyboru,

3) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Komprachcicach.

4) Wodjcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalerzez to rozumieWojta
Gminy Komprachcice, Zagbce Wojta Gminy Komprachcice, Sekretarza Gminy
Komprachcice, Skarbnika Gminy Komprachcice.

5) Referacie — nalgy przez to rozumiejednostki organizacyjne Ugdu wyodebnione w
schemacie organizacyjnym Wau.

6) Kierowniku — naley przez to rozumieosol kierujaca referatem.

7) Osobie niepetnosprawnej — najeprzez to rozumiepracownika Urzdu, ktorego
niepetnosprawrid zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem.

8) Przepisach prawa pracy — przepisy ustawy o prad@ehisamorgowych, przepisy
Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktévkemawczych, okrdajace prawa
i obowiazki pracownikow i pracodawcy, a tak postanowienia regulaminow i statutu
okreslajacego prawa i obowkki stron stosunku pracy.



2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

|. PODSTAWOWE OBOWI AZKI PRACODAWCY

§ 6.
W Urzedzie zatrudnia gipracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracowctika
samoradowych, przepiséw wykonawczych i szczegdlnych.
W Urzedzie zatrudnia gipracownikow na stanowiska gdnicze, pomocnicze
i obstugi.
Wojt — w ramach uprawniekierowniczych wobec pracownikdw ma prawo do
wydawania pracownikom wiacych polecé stuzbowych i zaradzex dotyczcych
pracy, ktore nie powinny léysprzeczne z przepisami prawa lub um@aprae oraz
ma prawo do ustalenia zakresu obgakibw, zada i czynndci pracownikow i ich
egzekwowania.

§7.
Pracodawca jest oboyziany w szczegolriai:
zaznajomé pracownikow podejmuagych prag z zakresem ich obowakow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakawlisoraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
przydziela& pracownikom pragzgodr z trescia stosunku pracy, potrzebami \dd,
biorac pod uwag staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,
organizowa prae w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osikganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ichalnten
i kwalifikacji, wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy,
organizowa prac w Sposob zapewnigy zmniejszenie ugkliwosci w pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonymry ¢gmpie,
przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&nbze wzgédu na wiek,
pte¢, niepetnosprawnig, rag, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, wyznanie,
orientacg seksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas coay lub
nieokralony, albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasacy,
zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpidrstwa i higieny pracy oraz kierowich
na profilaktyczne badania lekarskie,
oceni& i dokumentowéa ryzyko zawodowe zwzane z wykonywanprag oraz
stosowa niezlzdnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko,
informowa: pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktérease skt z wykonywam
praa oraz o zasadach ochrony przed zagniem,
w razie wypadku pracodawca jest zobgmeiny podj¢ dziatania eliminujce lub
ograniczajce zagraenie, zapewiiudzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ust&liokoliczngci i przyczyny wypadku oraz zastosaiva
odpowiedniesrodki zapobiegajce podobnym wypadkom,

10)stosowa srodki zapobiegajce chorobom zawodowym i innym chorobom zz@nym

z wykonywan praa,

11)prowadzt rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr obepoyjprzypadki

stwierdzonych choréb zawodowych i podefrzetakie choroby,

12)informowa o pracownikach wyznaczonych do udzielania pieryysamocy

i wykonywania dziata w zakresie zwalczania parow i ewakuacji pracownikow,

13)dostarczé pracownikom nieodptatnigodki ochrony indywidualnej oraz odzie

i obuwia roboczego,

14)wyptaca terminowo i prawidtowo wynagrodzenie,
15)utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



16)stwarz& pracownikom podejmagym zatrudnienie po ukazeniu szkoty warunki
sprzyjapce przystosowaniusido naleytego wykonywania pracy,

17)zaspokaja w miar posiadanyckrodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

18)stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowgvikoraz wynikow ich
pracy,

19)prowadz¢ dokumentag w sprawach zwazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

20)przechowywé dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow w warunkach niezgoych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

21)wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wsmid spotecznego,
poszanowania godsa, dobr osobistych pracownika,

22)zapewné pracownikom potrzebne nadzia i materiaty, jak rowniesrodki czystdci,

23)przeciwdziaté mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dogazn pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajm na uporczywym
i dtugotrwatym rkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywa&ym u niego zambna
ocerg przydatnéci zawodowej, powodagym lub magcym na celu porenie lub
osmieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminonez zespotu pracownikow,

24)informowa pracownikow o mgliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu, a pracownikéw zatrudnionych na ckaelony — o wolnych
miejscach pracy,

25)udostpniac pracownikom tekst przepisow dotycych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

26)w zaleznosci od potrzeb organizowaspotkania z pracownikami w celu omowienia
spraw dotycacych pracownikéw,

27)nie dopuszczado pracy jeeli zachodzi uzasadnione podejrzeti pracownik
stawit sk do pracy w stanie po spgriu alkoholu lub ayciu srodkéw odurzajcych
albo wywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

28)w przypadku rozwgzania lub wygénigcia stosunku pracy, niezwtocznie wyda
swiadectwo pracy, a jego wydanie nie zedy¢ uzalenione od uprzedniego
rozliczenia s pracownika z pracodawc

2. Pracodawca ma obawek poinformowa pracownika na gimie, nie péniej niz w
chgu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pgac obowazujacej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, gotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgairlopie
wypoczynkowym oraz diugo wypowiedzenia umowy o0 prac

§ 8.
1. Pracodawca ma prawmdat od osoby ubiegagej st o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmuagych:
1) imig¢ (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) dak urodzenia,
4) miejsce zamieszkania ( adres do korespondenciji ),
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawmadat od pracownika podania, niezatee od danych
osobowych, o ktdorych mowa w ust. 1,2ak

1) innych danych osobowych pracownika, azgakmion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jeeli podanie takich danych jest konieczne ze adgina



2)

2)
3)

4)
5)
6)

korzystanie przez pracownika ze szczegolnych upegnwgrzewidzianych w prawie
pracy,

numeru PESEL pracownika nadanego przexBwe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji béadrf RCI PESEL ).

Udostpnianie pracodawcy danych osobowych gage w formie éwiadczenia
osoby, ktérej one dotygzPracodawca ma prawadat udokumentowania danych
osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca me zadat podania innych danych osobowych okreslone w ust. 11 2,
jezeli obownzek ich podania wynika z oghnych przepiséw.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 — 4 do danygdbowych, o ktérych mowa
w tych przepisach, stosuje:girzepisy o ochronie danych osobowych.

PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKlI PRACOWNIKA

§9.
Przed rozpocgiem pracy pracownik powinien:
podd& sie wsttpnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarzayoyny
pracy,
wypenic kwestionariusz osobowy,
przedtazy¢ niezwtocznie, nie piej niz w dniu zawarcia umowy o praéwiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, zetadne dokumenty nieztdne do
okreslenia uprawnié pracowniczych,
przediay¢ niezwtoczniegwiadectwa lub dyplomy ukazenia szkoty,
przediay¢ dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe,
w przypadku osob zatrudnionych na stanowiskacbdmizzych, naley przediayc
zawiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty wym. w ust. 1 pkt 3 — 5 pracownik przedid w oryginatach do
wykonania ich kopii do akt osobowych.

§ 10.

W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

otrzyma i podpis& umowe o0 prag, zakres czynniei, wykaz uprawnig
I odpowiedzialnéri, a takke dokumenty wskazane w @linych przepisach,
zapoznasie z regulaminem pracy i innymi regulaminami orazrmscjami
obowjzujacymi na jego stanowisku pracy,
otrzyma& do zaznajomienia tekst przepisow dogazh réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
odby wskpne przeszkolenie w zakresie bezpiésik@a i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpgarowej — ogélne i na stanowisku pracy, zégtainformowany o ryzyku
zawodowym oraz zasadach ochrony pragdazeniami,
naby umiegtnaosci obstugisrodkdw pracy na stanowisku pracy,
otrzyméanieodptatnie niezting odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na
danym stanowisku pracy,
otrzyma& nieodptatnigsrodki ochrony indywidualnej zabezpieczeg przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdepezynnikdw wysipujacych na



stanowisku pracy oraz byoinformowanym o sposobie postugiwani@tymi
srodkami, o ile takie wyspuja na stanowisku pracy,

8) jezeli jest to niezbdne, przyj¢ protokolarnie stanowisko pracy,

9) pozna& zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zvealod pracy.

8§ 11.
Podstawowym obowrkiem pracownika jest w szczeg6hao

1) wykonywanie zadapublicznych z uwzgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli w tym przestraeg Konstytuciji
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisowaa

2) realizowanie zadawspoélnych wynikajcych z Regulaminu Organizacyjnego khia,

3) rzetelne, efektywne i bezstronne wykonywanie poxgeych obowizkéw i zada,

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego vedxiz ( w tym przestrzeganie zakazu

oddalania si z miejsca pracy bez zezwolenia przeloego oraz zakaz samowolnego

zastpowania innego pracownika w pracy ),

5) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonegzedzie poradku,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpistza i higieny pracy, a tak
przepiséw przeciwpa@arowych ( w tym niepalenie tytoniu w czasie praayiéjscach
niedozwolonych ),

7) dbanie o dobro Urkdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajeynn
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazracodawe na szkod,

8) przestrzeganie zasad informacji niejawnych orazdawmsobowych, ok&onych
w odrebnych przepisach,

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobbaycznym oraz udosgpnianie
dokumentow znajdagych se w posiadaniu Urgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

10)przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wsgpd spotecznego, a w tym:

a) przejawianie kolgenskiego stosunku do wspétpracownikow, podwitadnych,

b) zachowanie grzeczia i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, azak
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstug

11)dbanie o porzdek na stanowisku pracy i w jeggsgedztwie,

12)uzywaniesrodkOow pracy zgodnie z przeznaczeniem —aaztie do wykonywania
zada stuzbowych,

13)zachowanie giz godndécia w pracy i poza nj

14)niezwtoczne powiadomienie przetmego o zauwanych wypadkach lub
zagraeniach oraz ostrzenie wspotpracownikow, a tak& innych oséb o
zagraajacym niebezpieczsstwie,

15)pracownik na stanowisku waniczym , stanowisku pomocniczym i obstugi
obowiazany jest do ztzenia informacji ( éwiadczé ) o:

a) podstawowym miejscu zatrudnienia,

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

C) pobieraniuswiadczé emerytalnych lub rentowych,

d) zapoznaniu giz Kodeksem Pracy w zakresie dotycym rownego traktowania w
zatrudnieniu,

€) zapoznaniu 8iz trescia Regulaminu Pracy,

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

16)dbanie o staranny i estetyczny ubior,



17)rozliczenie st z Urzzdem w przypadku rozwzania lub wygéniccia stosunku pracy
z pobranych zaliczek i pgczek, pobranych materiatow i przydzielonego
wyposaenia ( sprztu komputerowego, telefonu komérkowego itp. ).

§12.
Jezeli wymagaj tego potrzeby pracodawcy pracownik jest zolaamy do wykonywania
takze powierzonych mu prac innychzrokreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w
okresie nie przekraczgjym 3 miesicy w roku kalendarzowym pod warunkiese, nie
powoduje to obrienia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posigaha przez
pracownika i nie stwarza zagemnia dla jegaycia lub zdrowia.

§ 13.
Kazdy pracownik zobowizany jest do zabezpieczenia po zadkaeniu pracy
powierzonych mu pomieszazeich wyposaenia, narzdzi, uradzen, sprztu,
dokumentow oraz do upardkowania miejsca pracy, a w szczegéhialo:
a) wiasciwego zabezpieczenia piedey, papierow warteziowych, dokumentow,
drukéwscistego zarachowania oraz pieci
b) zamkngcia pomieszczew ktoérych pracuje,
c) odiaczenia od sieci usdlzen, ktére powinny by wytaczane,
d) wiaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

§ 14.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ¢dmiczym podlega okresowym ocenom,
dokonywanym przez bezgredniego przetomonego — zgodnie z procedur
dokonywania ocen obowaujaca w Urzedzie.

2. Pracownik na stanowisku wadniczym nie maee wykonywa zajg¢ tozsamych,
pozostajcych w sprzeczrigi lub zwiazanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stizbowych, wywotujcych uzasadnione podejrzenie o stronrni¢zob
interesowneéc.

3. Pracownik na stanowisku waniczym jest zobovazany ztay¢ slubowanie przed
przystpieniem do wykonywania obowikow stizbowych o tréci zawartej w
art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samaozvych.

4. Pracownik na stanowisku wadniczym jest zobowgzany ztay¢ oswiadczenie o
prowadzeniu dziatalrsci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy ogwadkach
samoradowych.

5. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatakeogospodarczej lub dodatkowym zatrudnieniu
czy wykonywaniu innych zeg, pracownik jest zobowrzany ztay¢ pracodawcy w
terminie 30 dni od daty zatrudnienia lub zmianyrekéeru pracy oraz pogijia st
wykonywania innych zaf.

6. Pracownik jest obowkzany nazadanie pracodawcy zhy¢ oswiadczenie o stanie
majtkowym.

7. Zastpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy orazpvenik wydajcy decyzje
administracyjne w imieniu Wojta mapbowirzek sktadaniadwviadcze
majtkowych, o ktorych mowa w art. 24 h ustawy o sardziE gminnym.

§ 15.
Do cigzkich naruszé podstawowych obowkkdéw pracowniczych naky w
szczegolnéci:
1) wykonywanie bez zezwolenia przeémych, prac nie zwrzanych z zakresem
czynndgci pracownika,



2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

nieprzestrzeganie tajemnicy ghowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisach
prawa,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jppszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawienie sj do pracy w stanie po spygciu alkoholu lub spaywanie alkoholu w
czasie pracy lub na terenie du,

niewykonywanie lub niewkziwe wykonywanie poledeprzetazonych,

nie przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz g@eprzeciwpaarowych,
zaktécanie poradku w miejscu pracy,

zte i niedbate wykonywanie pracy przez niszczenaematow, nargdzi pracy

I urzadzen technicznych.

§ 16.

Stosunek pracy pracownikdéw samgawych ulega rozvgzaniu lub wygénicciu na
zasadach i w terminach przewidzianych w ustawieacgwnikach samoszlowych oraz
w Kodeksie Pracy.

V.

2.

CZAS PRACY

§17.
Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozestajlyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonyomag/konywania pracy.
Czas pracy powinien BByprzeznaczony wytznie do wykonywania obowikdw
stuzbowych.
Czasem diuru jest czas gotowoi do pracy po normalnych godzinach pracy.

§ 18.
Pracodawca prowadzi ewideacjzasu pracy, do ktérej pracownik ma prawoagagl
Pracodawca zaktada i prowadzi ¢linie, dla kadego pracownika kagtewidencji
czasu pracy w zakresie okienym w przepisach prawa pracy.

§ 19.
Czas pracy pracownikéw nie mmprzekrocz§ 8 godzin na dabi przecktnie
40 godzin w przeetnie pkciodniowym tygodniu pracy w przstym okresie
rozliczeniowym nie przekraczggym 4 miesicy.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnynmiayze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.
Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznegarhibrkowanego stopnia
niepetnosprawrkei nie mae przekrocz§ 7 godzin na dopi 35 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.
Osoba niepetnosprawna nie fedoy¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

§ 20.
Rozktad czasu pracy pracownikéw obejmuje 5 dniypkadygodniu, tj. od
poniedziatku do pitku, za wyatkiem Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, ktéry
udzielaslubow take w niedziet, swigta i dni powszednie wolne od pracy.
Pracownicy na stanowiskach wdniczych, pomocniczych i obstugi praguy
systemie jednozmianowym .

Czas pracy tych pracownikéw trwa:



1) pracownik na stanowisku wmniczym i sekretarka

- poniedziatek: w godaihaod 8.00 — 17.00
- wtorek — czwartek: w godzinach30 — 15.30
- piatek: w godzihamd 7.30 — 14.30

2) pracownicy obstugi:

a) sprataczki: w godzinach od®-- 20.00
b) konserwator w godzimad 15.00 — 17.00

3. Pracownik, ktory pracuje wwicta lub niedziele ma udzielony inny diievolny od
pracy:

1) w zamian za pracw niedziet - w okresie 5 dni kalendarzowych poprzedeggh lub
nastpujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian zawigto — w chgu okresu rozliczeniowego.

4. Kazdeswigto wystpujace w okresie rozliczeniowym i przypaseg w innym dniu
niz niedziela obria wymiar czasu pracy o 8 godzin.

5. Pora nocna obejmuje czas pracy pgimy godzin 22.00 a godziin6.00 rano dnia
nastpnego.

6. Pracownikowi wykonujcemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokoi 20 % stawki godzinowej wynikagej z minimalnego
wynagrodzenia za pracustalonego na podstawie ginych przepisow.

7. Dla pracownikoéw zatrudnionych w niepetnym wymiaczasu, godziny rozpog¢eia
i zakaiczenia pracy ustala Wojt w uzgodnieniu z Sekretarig Kierownikiem.

8. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawcaenastalé indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorgaopmik jest oljty.

§ 21.

1. Praca wykonywana ponad ob@®ujace pracownika normy czasu pracy, azakraca
wykonywana ponad przedtony dobowy wymiar czasu pracy, wynikey z
obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracgpstaprag w
godzinach nadliczbowych.

2. Jereli wymagaj tego potrzeby Urgu , pracownik na polecenie przatmego
wykonuje pra¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w vagkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz niedzielgnigta.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje slio kobiet w cizy, osob niepetnosprawnych oraz bez ich
zgody, do pracownikéw spravaglych piecz nad osobami wymaggjymi statej
opieki lub opiekujcych st dziegmi w wieku do lat émiu.

4. Pracownikowi za prace wykonywana polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wyrtalzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze, z tynig wolny czas, na wniosek pracownika,zmdy¢
udzielony w okresie bezpednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakaczeniu.

5. W razie nie wykorzystania czasu wolnego za nadggdaiacownikowi przystuguje
oprdcz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysako

1) 100 % wynagrodzenia za praw godzinach nadliczbowych;

a) w nocy,



b) w niedziet i $wigta nie kkdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy, udzielonym pracownikowi anzian za niedziellub
swieto, zgodnie z obowrzujacym go rozkladem czasu pracy.

2) 50 % wynagrodzenia za pkaw godzinach nadliczbowych przypaaajch w kadym
innym dniu nk okreslony w pkt. 1.

§ 22.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych wazkii ze szczegolnymi potrzebami
pracodawcy nie me przekrocz§ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 23.
Pracownik obstugi Rady Gminy dniach, w ktérych aluje Rada Gminy, odbywagic
posiedzenia Komisji Rady Gminy, a #&kinne posiedzenia zwotane zgodnie ze statutem
Gminy wykonuje swoje obowzki do czasu zakazenia wyej wym. posiedze

8§ 24.

1. Czas dyuru petnionego przez pracownika poza normalnymegaimi pracy w
Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracamanve wlicza s¢ do
czasu pracy, jeli pracownik podczas dyru nie wykonywat pracy.

2. Za czas dyuru, z wyptkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje
czas wolny od pracy w wymiarze odpowiaggjm dtugdgci dyzuru.

§ 25.

1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy @sirco najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa na gpae positku.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 1G6towej przerwy na
gimnastylk usprawniajca lub wypoczynek.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wggmmych w tzw. monitory
ekranowe, przystuguje dodatkowa przerwa w wymi&reenut po kadej godzinie
pracy przy monitorze.

4. Pracownica zatrudniona na czas nie krotszylrgodziny na daob karmica dziecko
piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw. Pracowkaranaca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracypoinut kada. Przerwy na
karmienie mog by¢ na wniosek pracownicy udzielargztnie. Fakt karmienia pietsi
nalezy udowodné przedkitadajc zawiadczenie lekarskie.

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

6. Zadna nieobecri¢ pracownika w pracy, nie me spowodowazaktoceé w
funkcjonowaniu Urzdu.

7. Obowiazek zasfpowania osoby nieobecnej uregulowany jest w zairezsynngci
pracownika zagpujacego i pracownika nieobecnego.

8 26.
Pracownikowi przystuguje w kadej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, a wdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.



V.

PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

8§ 27.
Pracownik winien stawisi¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozgoz
pracy znajdowat gina stanowisku pracy.
Pracownik obowjzany jest potwierdziswoje przybycie do pracy przez zémie
wiasnorcznego podpisu nastlie obecnéci wyktadanej na | — szym ¢irze korytarza
obok sekretariatu. Listy obecmdsy przechowywane w kadrach.
Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieochesci w pracy oraz rozliczenia
czasu pracy, dokonuje na ieo pracownik kadr.
W razie spénienia s¢ do pracy pracownik obowazany jest niezwtocznie zawiadoini
Swojego przelponego o0 przyczynie spnienia.
Pracownik mae w godzinach pracy opci¢ swoje miejsce pracy, w szczeg&oiodla
zatatwienia swoich spraw prywatnych, jedynie poagtgeniu z bezpwednim
przetazonym i odnotowaniu tego faktu ( wégja i przygcia ) w ksazce ewidencji
nieobecnéci. Za czas tej nieobecém nie przystuguje wynagrodzenie, chytm
pracownik odpracowat to zwolnienie. Odpracowani®elmenia nie jest pracw
godzinach nadliczbowych.
Pracownik mae opuci¢ teren Urzdu (zaktadu pracy) w czasie godzin pracy
wytacznie na polecenie lub za zgaorzelazonego, po wpisaniusw ksiazce wWygé.

§28

Pracownik jest zobowkany dba o czystdc¢ | porzadek na stanowisku pracy oraz
w najblizszym otoczeniu.

=

§ 29
Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami prabyaudniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkaasadnionych specytk
wykonywanej pracy, 4z podyktowanych dodatkowymi oboazkami, na wniosek
pracodawcy lub w celu odpracowania éprywatnych za zgadprzetazonego.
Z racji systemu monitoringowego Widu naley odpowiednio wcz@iej zgtose w
sekretariacie fakt konieczém pracy w dniach wolnych, celem powiadomienia Firm
monitorupcej Urad o czasie wylczenia i zajczenia stref alarmowych.
Po zakaczeniu pracy pracownik zoboyziany jest zgtogi swoje wygcie
pracownikowi odpowiedzialnemu za zaméaie budynku Urzdu, a jeeli pracownik
pobrat klucze od budynku Wgdu i otrzymat kod dogpu do systemu alarmowego,
jest zobowizany po zakfczeniu pracy do odpowiedniego zabezpieczenia oraz
zamkngcia budynku, a rano w godzinach pracy ¢tz powinien zwrod klucze do
sekretariatu za potwierdzeniem w rejestrze pokhaczy.

§ 30
Na terenie Urgdu obowazuje catkowity zakapalenia tytoniu.
Obowigzuje zakaz spgywania alkoholu i innycrodkdéw odurzajcych w miejscu

pracy.



VI.

3.
4.
1)

2)
3)

URLOPY
8§31
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, riepwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

Pracodawca jest obogwany udzielt pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat dego prawo.

§32
Wymiar urlopu wynosi:
20 dni - jeeli pracownik jest zatrudniony krécepnlO lat,
26 dni - jeeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w ni@get wymiarze czasu pracy
ustala st proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracka
Do okresu zatrudnienia, od ktérego zgl@rawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza
si¢ okres poprzedniego zatrudnienia oraz okres nayddiie z Kodeksem Pracy.
Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanegmng niepetnosprawioi
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiad4@dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatgowesoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku od dnia zaliczenidggednego z tych stopni
niepetnosprawrkei.

§33
Urlopu wypoczynkowego udzielagstgodnie z planem urlopdw. Plan urlopéw ustala
si¢ biorac pod uwag wnioski pracownikOw oraz potrzeby wynikag z konieczrni
zapewnienia normalnego toku pracy.
Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na peast wniosku o urlop po
uzyskaniu zgody pracodawcy, zaopiniowany przeptgedniego przetoonego.
Na wniosek pracownika, w wytkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy asoby¢
udzielony poza planem urlopow.
Jezeli pracownik nie mge rozpocz¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionej nieobecoi w pracy, a w szczegolda z powodu:
czasowej niezdolriai do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiku z chorob zakana,
urlopu macierzgskiego

Pracodawca przesuwa urlop na termiarpéjszy.

§34
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéacpdawca ma obowiek
udzieli¢c pracownikowi najpéniej do kaica wrzénia nas¢gpnego roku
kalendarzowego.
W okresie wypowiedzenia umowy 0 pegaracownik jest obowizany wykorzystéa
przystuguacy mu urlop.
W razie niewykorzystania przystugopgo urlopu w cakei lub czsci z powodu
rozwiazania lub wygéniecia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pgeny.

§35

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przysfagvynagrodzenie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne gkiki mog by¢ obliczane na



podstawie przeetnego wynagrodzenia z okresu 3 mgegipoprzedzacych miesic
rozpoczcia urlopu, a w przypadkach znacznego wahania wogsdkvynagrodzenia okres
ten mae by przediizony do 12 miescy.

§ 36
Pracodawca jest oboyziany udzielt nazadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wgcej niz 4 dni urlopu, w kadym roku kalendarzowyn¥.adanie nalgy
zgtosit najp&niej w dniu rozpocgcia urlopu.

§ 37
Udzielanie urlopéw macieragkich i wychowawczych odbywagswv trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 38

Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenadzielé mu urlopu bezptatnego.

2. Decyzg o0 udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuparciu o zgog
bezpdredniego przelzonego pracownika.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza db okresu pracy, od ktérego zaje
uprawnienia pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, zmego ni 3 miesice, strony mog
przewidzi€ dopuszczaln@ odwotania pracownika z urlopu z segych przyczyn.

=

VIl.  NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§39

1. Przyczynami usprawiedliwiagymi nieobecn& pracownika w pracyaszdarzenia
i okoliczndsci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniefivaiaja stawienie si
pracownika do pracy i jéwiadczenie, a tate inne przypadki nienimosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i ueramez pracodawza
usprawiedliwiajce nieobecr& w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzpracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecia jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemlisviajacych stawienie sido pracy, pracownik
jest obowazany niezwtocznie zawiadompracodawe 0 przyczynie swojej
nieobecnéci i przewidywanym okresie jej trwania, niezndej jednak nt w drugim
dniu nieobecngci w pracy.

4. O przyczynie nieobecroi pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osolcie lub przez ing osole telefonicznie lub za goednictwem innego
srodka kcznaici albo drog pocztows, przy czym za datzawiadomienia uwaa Sk
wtedy dat¢ stempla pocztowego.

8§40

1. Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecné& w pracy :

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdébialo pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu czasowej niezdétmalo pracy,

2) decyzja wiaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakgch — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okelezi uzasadniacych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opiekizgdrdwym dzieckiem



do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamngkra ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej uczszcza dziecko,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawigi@ivystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obaxkiu obrony, organ administracjiagdowe]
lub samorzdu terytorialnego,al, prokuratug, policje lub organ prowadzcy
postpowanie w sprawach o wykroczenia — w charaktemomgtubswiadka w
postpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawigmjadnotag
potwierdzajca stawienie s pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzag odbycie podity stuzbowej w godzinach
nocnych, zakfczonej w takim czasiege do rozpoczcia pracy nie uptygo 8 godzin,
w warunkach uniemadiwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowrzek usprawiedlind nieobecné&t w pracy, przedstawiag
odpowiednie zéwiadczenie nie piej niz do sibdmego dnia nieobecitn

§41
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, zlmaeaniem prawa do wynagrodzenia
w razie:
1) $lubu pracownika — przez 2 dni,
2) urodzenia si dziecka pracownika — przez 2 dni,
3) slubu dziecka — przez 1 daig
4) zgonu i pogrzebu mabnka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy —peeni,
5) zgonu i pogrzebu siostry, bratasd®wej lub t&cia, babci lub dziadka albo innej
osoby pozostagej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bé&rpdni opiekq —
przez 1 dzie.

§42
Zwolnienia od pracy zwizane z ksztatlceniemesiv szkotach wyszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnydazjelane g na zasadach okilenych
w obowizujacych w tym wzgtdzie przepisach.

§43

1. Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu riepsprawnéci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynaggn:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniciwirnusie rehabilitacyjnym,
nie czsciej niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktérego apaiajduje si
pracownik,

2) w celu wykonania badaspecjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniaicych, a take w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedyczneg@elydn
naprawy, jeeli czynndgci te nie mog by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolhied pracy o ktérym mowa w ust. 1 oblicza jsik
ekwiwalent piengzny za urlop wypoczynkowy.

8§44
Pracodawca jest obogziany zwolné pracownika od pracy, jeli obowihzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Koddéksey albo innych przepisow.



VIIl. ODPOWIEDZIALNO SC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 45

Pracownik ponosi odpowiedzialétoza:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i pdka pracy, przepiséw bhp oraz
przepisow przeciwp@arowych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy,

2) niewykonywanie lub nienakgte wykonywanie obowizkow pracowniczych i wskutek
tego wyradzenie pracodawcy szked art. 114 Kodeksu Pracy,

3) powierzone mienie z obowzkiem zwrotu lub wyliczenia sizgodnie z art. 124 i 125
Kodeksu Pracy.

§ 46

1. W ramach odpowiedzialdoi porzdkowej pracownikow za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonej organizacji i padku w procesie pracy, przepisow
bezpieczastwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take przygtego
sposobu potwierdzania przybycia i obewiav pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy, pracodawca me stosowé&

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisowibezastwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwp@rowych, opuszczenie stanowiska pracy bez uspréwiedia,
stawienie sj do pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy
— pracodawca nie réwnig stosowa kare pieniezna.

3. Kara piengzna za jedno przekroczenie , jak i zadyadzier nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pierizne nie mog przewysza dziesatej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#, o ktérych mowa w
art. 87 8 1 pkt. 1 — 3 Kodeksu Pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierzeegiod uwag w szczegolnéci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopieviny pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy. Kara mae by zastosowana po wystuchaniu pracownika.

5. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym prackana pimie. Odpis pisma
sktada s do akt osobowych pracownika.

8§47
Tryb naktadania kar pogdkowych, przedawnienia oraz odwotania od orzeczkasj
i uznanie kary za niebykregulup art. 108 — 113 * Kodeksu Pracy.

§ 48
Niezaleznie od odpowiedzialnei porzdkowej pracownik podlega tak przepisom
ustawy z dnia 26 galziernika 1982 r. o wychowaniu w tzzeosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (j.t. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, pd£231 z pan. zm. )



IX. WYROZNIENIA | NAGRODY

1)
2)
3)

§ 49

Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypeinie swoich obowizkow,
uzyskanie szczegoélnych agnigc i efektow pracy mogby¢ przyznawane nagiujace
nagrody i wyr@nienia:

list pochwalny,

dyplom uznania,

gratyfikacja piengzna.

Wyrdznienia i nagrody przyznaje pracodawca na wniosekdseedniego
przetazonego pracownika.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu wynienia lub nagrody sktadaesilo akt
osobowych pracownika.

. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZE N

§ 50

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za gratore jest odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jeykonywaniu, a take jakaci
i ilosci swiadczonej pracy oraz charakteru pracy.

§51
Wynagrodzenie dla pracownikéw Wdu wraz ze wszystkimi przystugigymi
dodatkami wyptacane jest raz w migsi — 27 dnia miesca, za ktéry wyptacane jest
wynagrodzenie ( w miegtu grudniu — 20 dnia miegia ).
Wynagrodzenie dla pracownikow zatrudnionych w ram@adb ot publicznych i prac
interwencyjnych lub wykonagych prace spotecznieyteczne wyptaca siz dotu,
w ostatnim dniu miegca i dla prac spotecznieytecznych do dnia 10 kdego
nastpnego miesica,
Wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe agpwane w danym miegiu
ptatne § w nast¢pnym miesicu, po ktérym wysipity nadgodziny.
Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzeraeprae wyptaca
si¢ w poprzednim dniu roboczym.
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasiestnav godzinach pracy dak
witasnych pracownika lub osoby przez niego upowanej albo na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego zgody wisaej na pimie.
Naleznosci, ktére podlegaj potraceniu wynagrodzenia okilaja art. 87 — 91 Kodeksu
Pracy.
Pracownik ma prawo do wglu w dokumenty, na ktorych podstawie zostato
obliczone jego wynagrodzenie.

§52

Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikéw elatzia imswiadcze socjalnych
regulup przepisy szczegolne i oddzielne regulaminy.



XI.

1)
2)

3)

4)

5)

BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY

§ 53
Pracodawca i pracownicy 2obowhzani doscistego przestrzegania przepisow
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie prZpozarowe.
Pracodawca jest zoboyziany chroni zdrowie izycie pracownikdéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéacy przy odpowiednim
wykorzystaniu ogigni¢¢ nauki i techniki. W szczegoéldoi pracodawca obowzany
jest:
organizowa prac w Sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnia przestrzeganie w zaktadzie pracy, przepisow casad bezpiecastwa
i higieny pracy, wydawapolecenia usugcia uchybi@ w tym zakresie oraz
kontrolowa wykonanie tych polecg
zapewnt wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zaradzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.
Ustala zagraenia wystpujace na stanowisku pracy zapigupa karcie ryzyka
zawodowego i zapozhgracownika z4 karta, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnymvaadczeniem.
Przekazé pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczdngo udzielania
pierwszej pomocy i wykonywania dziatav zakresie zwalczania parow i ewakuaciji
pracownikow.
Pracodawca oraz osoby kiefcg pracownikamigobowirzani zna, w zakresie
niezlgdnym do wykonywania gzacych na nich obowizkdéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpiésiea i higieny pracy.

8§54
Przed podjciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracystgpne badania
lekarskie. Pracodawca obawany jest kierowapracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z @dnymi przepisami.
Obowigzkiem pracownika jest poddawanie skresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowangedsi wskaza lekarskich.
Badania profilaktyczneasnvykonywane na koszt pracodawcy i w mianazliwosci
powinny by wykonywane w godzinach pracy.

§ 55

Pracodawca jest oboyziany zapewrdi przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go doypoaaz prowadzenie
okresowych szkolew tym zakresie.

1.

2.

§ 56
Pracodawca jest obogziany wydawa szczegoétowe instrukcje i wskazowki dotyce
bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wphego, obejmuagego rownie instrukte
stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, maany sprawdzianem
wiadomaci i umiegtnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadam.
moze by dopuszczony do pracy.
Pracownik jest obowrzany potwierdzi na pgmie zapoznanie gz przepisami oraz
zasadami bezpiecastwa i higieny pracy.



1.

2.

§ 57

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakbesipieczéstwa
i higieny pracy oraz ochrony przepiséw pzpogodnie z odbnymi
przepisami.

2. Pracownik ma obowkek br& udziat w tych szkoleniach oraz poddaves
egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia z zakresu bezpieagawa i higieny pracy oraz ochrony p.zpo
odbywap sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 58

Przestrzeganie przepiséw, zasad bezpifestaa i higieny pracy jest

podstawowym obowzkiem pracownika. W szczegokw pracownik jest

obowizany:

1) zn& przepisy oraz zasady bezpiedziva i higieny pracy,

2) wykonywa& prae w sposéb zgodny z przepisami oraz zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy, a tak stosowasic do wydawanych w tym
zakresie poledeoraz wskazowek przetonych,

3) db& o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz dbé&o
porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywaé przydzielonychsrodkow
ochrony indywidualnej oraz odzigi obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadoniprzetazonego o zauwanym w zaktadzie pracy
wypadku albo zageeniuzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a tade inne osoby znajdage s¢ w rejonie zagreenia, 0
grozacym im niebezpieczsstwie,

6) wspétdziatd z pracodawgi przetazonymi w wypetnianiu obovaizkow
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy.

§ 59
Pracodawca jest oboyzany dostarczypracownikowi nieodptatnigrodki ochrony
indywidualnej zabezpieczgje przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwyleh d
zdrowia czynnikdéw wysfpujacych wsrodowisku pracy oraz informowayo o
sposobach postugiwaniaggymi srodkami.
Pracodawca jest oboywiany dostarczypracownikowi nieodptatnie odzie obuwie
robocze, spetniage wymagania okétone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wkasna pracownika nie ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2)

ze wzgkdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezgistwa i higieny
pracy.

§ 60
Srodki ochrony indywidualnej, odzigé obuwie robocze przystugige pracownikom
na okrélonych stanowiskach pracy okfe odebne zarzdzenie Wojta w sprawie
zasad przydzielania pracownikamodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy roboczejsrodkow higieny osobistej i napojéw.
Odbior przedmiotow wymienionych w ust. 1 pracowpiwierdza na karcie
ewidencji wyposzenia.
Dopuszcza giuzywanie przez pracownikow, za ich zgoatasnej odzigy i obuwia
roboczego, jeeli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikoriywajacym wiasnej
odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pigny w wysokdci



odpowiadajcej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow zanadziey
wykonywanej we wkasnym zakresie.

§ 61

1. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mitodocianynradnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego okla zahcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz prac szczegOdlnie ueliwych lub szkodliwych dla kobiet obowzujacy w
Urzedzie okrgla zahcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracowmkotodocianym w celu
odbycia przygotowania zawodowego ataezahcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 62
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami ninegjs rozdzialu majodpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatlu X Kodeksu Pracy.

Xll. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 63
Wszelkich informacji na zewatrz o Urzdzie udziela Wojt lub upowaieni przez niego
pracownicy.

§ 64

1. W Urzedzie obowazuja nastpujace terminy przyj¢ interesantow w sprawie skarg
i wnioskow:

1) Wit lub w razie jego nieobecku Zastpca Wojta we wtorki od godziny
14.00 do 15.30, gdy wtorek jest dniem wolnym octprav kolejny roboczy dzie
tygodnia,

2) Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy &tz w godzinach urkzdlowania.

2. Terminy przyg¢ interesantow, o ktérych mowa w ust. 1 powinny pgdane do
wiadomgaci interesantow w ogolnie deginym miejscu, w sposob zwyczajowo
przyjety.

§ 65
1. Osoby uprawnione na mocy @nych przepisow prawnych do kontroli dziataloio
Urzedu, dopuszczonesio czynnéci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawniagych do kontroli i powiadomieniu pracodawcy.
2. Osoby kontrolujce podejmuj kontrok po wpisaniu do ksiki kontroli znajdujcej
si¢ w Referacie Organizacyjnym

§ 66
Przepisy Regulaminu nie narusgppstanowié@ umow o pra¢ zawartych z poszczegolnymi
pracownikami.

§ 67
Zagadnienia dotyezxe pracownikow okrdaja rowniez odrebne zarzdzenia wydane przez
Wojta w sprawie:
1) nadania Regulaminu Organizacyjnego ¢diz Gminy w Komprachcicach,
2) wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikdzedi Gminy
w Komprachcicach,



3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

szczegOtowego sposobu przeprowadzanizbstprzygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stuzbe,

sposobu i trybu dokonywania ocen pracownikédw namtaéskach urzdniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach wadniczych,

zasad przydzielania pracownikamodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy roboczej, obuwia roboczegaopdkow higieny osobistej i napojow.

Zasad dofinansowania kosztow zakupu przez prac@akklarow korygujcych
wzrok.

bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach wypase/ch w monitory ekranowe
oraz pozostate stanowiska pracy.

wyznaczenia pracownikow do udzielania pierwszej poynwykonywania dziataw
zakresie zwalczania parow i ewakuacji pracownikow.

Regulaminu Gospodarowaraodkami Zaktadowego Fundusgwiadczeé
Socjalnych.

§ 68

Regulamin wchodzi wycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadsci
pracownikow poprzez wywieszenie Regulaminu na ¢gbhformacyjnej Urzdu oraz
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publiczne,;.

§ 69

Regulamin mee by¢ przez pracodawczmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.

Wjt Gminy Kompradate

Pawet Smolarek



Zgdznik Nr 1
do Regulaminu Praltgedu Gminy
w Komprachcicach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEG O

Mtodocianych nie wolno zatrudniat przy pracach zwizanych z:

1) recznym diwiganiem i przenoszeniemegaréw na odlegit 25 m,

a) do 16 lat:
chtopcy paoey 15 kg
dziewczta powgj 10 kg
b) powyzej 16 lat:
chtopcy pawey 25 kg
dziewczta powgj 20 kg

2) recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktowysokd¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia 30,

a) do 16 lat:
chtopcy powye] 8 kg
dziewcza powgj 5 kg
b) powyej 16 lat:
chtopcy powye] 15 kg
dziewcza powgj 10 kg

3) polegajcych wyhcznie na przenoszeniu i przekemiu cezaréw oraz wymagagych
powtarzania dgj ilosci jednorodnych ruchow,

4) stwarzagcych ryzyko narzenia na promieniowanie jonizige powyej tta
naturalnego, oké®nego odgbnymi przepisami,

5) wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy achcmogcych stanowd
nadmierne obgienie psychiczne — wymagaych odbioru i przetwarzania ziej
liczby informacji oraz podejmowania decyzjiizaanych z gronymi nasgpstwami.



Zatznik Nr 2
do Regulaminu Pracy ¢tz Gminy
w Komprachcicach

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCI AZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA KOBIET OBOWI AZUJACY W URZEDZIE GMINY

1. Kobiet nie wolno zatrudnéaprzy pracach szczegolnie adiwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Niedozwolone &

1) reczne podnoszenie i przenoszeniga@iow 0 masie przekracaagj:

a) 12 kg przy pracy statej,

b) 20 kg przy pracy dorywczej — do 4 razy na gogizin

2) reczne podnoszenie pod gdrpochylenie, schody ) giardw o masie
przekraczajcej:

a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywcze,;.

3. Kobietom w ¢izy i w okresie karmienia niedozwolong s

1) prace wymienione w ust. 1 i Z@i wystkpuje przekroczenie 1/ 4
okra&lonych w nich wartéci,

2) prace w pozycji wymuszonej,

3) prace w pozycji stagej ponad 3 godz. / zmian

4. Kobiety w cazy i opiekupcej st dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudéna
porze nocnej, w godzinach nadliczbowych aleiegowé poza statle miejsca
pracy.

5. Kobiet w gizy nie wolno zatrudniaprzy obstudze monitoréw ekranowych

powsej czwartej godziny na deb



Zadznik Nr 3
do Regulaminu Praagddu Gminy
w Komprachcicach

WYKAZ PRAC | STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MLODOCIANYM ZATRUDNIONYM W CELU

1)

2)

ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Urzad Gminy mae by organizatorem praktycznej nauki zawodu
uczniow lub stuchaczy szkdt ponad gimnazjalnychizewanej w
formie praktyk zawodowych.

Organizowanie na podstawie eddnych przepisow praktyk
zawodowych wymaga uwzglnienia przepiséw o ochronie
pracownikow mtodocianych.

Praktyki zawodowe ucznidéw oraz praktyki studenckieg odbywa
si¢ na stanowiskach pracy biurowej ( administracyjnej

Prace dozwolone mtodocianym realigmym program praktyki
zawodowej na stanowisku pracy biurowej:

dopuszczalne jest wykonywanie prac poleggth wykcznie na
podnoszeniu i przenoszenigzarow w granicach dopuszczalnych
norm przez 1 / 3 dobowej normy czasu pracy,

tylko w zakresie niezlinym do opanowania wiadosm

i umiejetnosci okreslonych programem praktyki zawodowe;j.



