Zatacznik
do Zarzadzenia nr 23/2019 Wdjta Gminy Wtoszakowice z dnia 11 marca 2019 roku
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Wioszakowice
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Wioszakowice, marzec 2019 rok
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw swiadczgcych prace
w Urzedzie Gminy Wioszakowice.

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

1) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wtoszakowice,

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Wioszakowice,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wtoszakowice,

4) Pracodawcy — naleizy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Wioszakowice, jako podmiot
zatrudniajacy pracownikow, reprezentowany przez Wéjta Gminy Wtoszakowice lub inng
osobe wyznaczong do podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych u
Pracodawcy w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj nawiazania stosunku pracy,
wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko,

6) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujagcg biurem, referatem -
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 3. 1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Wtoszakowice, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy,
rodzaj wykonywanej pracy oraz okres na jaki nawigzano stosunek pracy.

2. Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ do osob zatrudnionych na podstawie innych
stosunkéw prawnych niz stosunek pracy.

§ 4. 1. Urzad zapewnia Pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz 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 niesatysfakcjonujgcego Pracownika rozwigzania — do Wdijta
zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej Pracodawcy.

§ 5. 1. Regulamin obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy. Kazdy Pracownik jest
obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapoznad sie¢ z trescia Regulaminu.
Dopetnienie tego obowigzku stwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy na formularzu
oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 sktada sie do akt osobowych Pracownika.

ROZDZIAL I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez Pracownikéw pracy,

2) wydawania Pracownikom wigzacych polecern i zarzadzeh dotyczacych pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspofzycia spotecznego,



3) okreslenia zakresu obowigzkdéw, zadan i czynnosci dla kazdego Pracownika, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisdw oraz ich egzekwowania,
4) stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej Pracownikow.

§ 7. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowac godnosc iinne dobra osobiste Pracownikéw,

2) réwno traktowac¢ mezczyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny Pracownikdw oraz wynikow ich pracy,

3) dazy¢ do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od dyskryminacji ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewni¢ Pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig zawartych z nimi umoéw
o prace,

5) zaznajomi¢ Pracownikdw z zakresem ich uprawnied i obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscia stuzbowa,

6) wskaza¢ Pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcii,
materiatéw i narzedzi,

7) organizowad prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez Pracownikdw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

8) informowac Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami szkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz kierowac ich na profilaktyczne badania lekarskie,

10) zapewni¢ nieodpfatnie Pracownikom przystugujgcych im s$rodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz dopilnowaé, aby te $rodki byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

11) utatwiaé Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez przeznaczenie
w planach finansowych Urzedu srodkéw finansowych na szkolenia Pracownikéw oraz
na uzupetnienie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji,

12) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace oraz inne przystugujace
Pracownikowi $wiadczenia,

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunkach pracy.

ROZDZIAL Il
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 8. Pracownik jest uprawniony, w szczegélnosci do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow,



4)

5)

jednakowego i réwnego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypetnienia
jednakowych obowigzkéw. Informacja dotyczaca uregulowan prawnych w zakresie
rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 9. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowad¢ sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace, a takie w petni wykorzystywaé czas pracy na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych obowiazkdw i zadan,
przestrzeganie Regulaminu oraz ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny
i czasu pracy,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia,

zachowanie sig z godnoscig w pracy i poza nia,

przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, w tym:

a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, podwiadnych
i zwierzchnikow,

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

zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce

na szkode,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,
okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegélnosci odpowiedniego
zabezpieczenia dokumentéw przed dostepem oséb trzecich,

10) uzywanie Srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wytacznie do wykonywania

zadan stuzbowych,

11) pogtebianie wiedzy i podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
12) noszenie obowigzujacych u Pracodawcy identyfikatoréw w widocznym miejscu na

ubraniu,

13) informowanie Pracodawcy o zmianie danych osobowych, okreslonych w art. 22!

Kodeksie Pracy, a w szczeg6inosci o zmianach stanu rodzinnego, warunkujacych
nabycie lub utrate prawa do Swiadczen z zaktadu pracy i z ubezpieczenia spotecznego
oraz zmianie adresu,

14) niezwtoczne powiadomienie Kierownika o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach

oraz ostrzeganie wspofpracownikdéw, a takie innych oséb o zagrazajacym im

niebezpieczenstwie.

3. Ponadto Pracownicy sa obowigzani do noszenia w pracy stroju stuzbowego. Stréj stuzbowy
finansuje Pracodawca wyptacajac ekwiwalent pieniezny.

§ 10. 1. Pracownikowi zabrania sie stosowa¢ wobec ktéregokolwiek z Pracownikéw mobbingu
tj. wszelkich dziatart lub zachowan dotyczacych Pracownika lub skierowanych przeciwko
Pracownikowi, polegajacych na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu



Pracownika, wywotujgca u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujacych lub
majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspétpracownikow.

2. Pracownik zobowigzany jest do zawiadomienia Kierownika, Wojta lub Sekretarza o kazdym
zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym zaréwno wobec samego
Pracownika, jak i innych Pracownikow.

§ 11. 1. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania kaidej zleconej mu pracy,
odpowiadajacej posiadanym kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczajgcej poza warunki
wynikajace z zawartego stosunku pracy, chyba ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczernstwem innym osobom.

2. Jezeli w przekonaniu Pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne
z prawem Pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia powinien je wykonac zawiadamiajac jednoczesnie Wojta na pismie
o swoich zastrzezeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg. O kazdym takim poleceniu
Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic na pismie Woéjta.

4. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy Pracownik jest zobowigzany do wykonywania
takze zleconych mu prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez Pracownika i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i Zycia.

5. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegélnych potrzeb Pracodawcy,
Pracownicy sa zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia
dyzurow.

§ 12. 1. W zwigzku z wygasnieciem, rozwigzaniem stosunku pracy lub przeniesieniem na inne
stanowisko pracy Pracownik jest zobowigzany uporzadkowaé wszystkie akta spraw
prowadzonych na stanowisku oraz przekaza¢ protokotem zdawczo-odbiorczym
przejmujgcemu dokumentacje.

2. W Urzedzie stosowana jest karta obiegowa dotaczona do akt osobowych Pracownika, ktdrej
wzdr stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZATRUDNIANIE | ORGANIZACIA STANOWISKA
§ 13. Stosunek pracy Pracownika ulega nawigzaniu i rozwigzaniu na zasadach

i w terminie przewidzianym w ustawie o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

§ 14. Zatrudnianie i czas pracy osoéb niepetnosprawnych reguluja odrebne przepisy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

§ 15. 1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1) kwestionariusz osobowy,



2) swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkét,
3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

4) Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnieri pracowniczych,

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazari do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2-4 przedktada Pracownik w kopiach, ktére zostaja
ztozone w aktach osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie Pracodawcy do wgladu.

3. Przed przystgpieniem Pracownika do pracy Pracodawca:

1) kieruje Pracownika na wstepne badania lekarskie,

2) ustala warunki pracy oraz termin przystgpienia do pracy,

3) zapoznaje z Regulaminem oraz z innymi regulacjami prawnymi obowigzujacymi w Urzedzie,
4) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia,

5) informuje o $wiadczeniach socjalnych,

6) zapoznaje Pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnien od
pracy,

7) przekazuje indywidualny identyfikator,
8) omawia schemat organizacyjny.

4. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy Pracownik przechodzi wstepne szkolenie
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (obejmujace instruktaz ogélny oraz instruktaz
stanowiskowy), ochrony przeciwpozarowej, zagrozeri zawodowych oraz zostaje
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca. W trakcie
zatrudnienia Pracownik podlega szkoleniom okresowym w tym zakresie.

5. Wstepne szkolenie bhp nowozatrudnionego Pracownika oraz szkolenia okresowe zapewnia
Pracodawca.

6. Odbycie szkolenia wstepnego bhp, instruktazu ogdinego i instruktazu stanowiskowego,
ryzyka zawodowego oraz p.poz. Pracownik potwierdza na piémie, ktérego egzemplarz
sktadany jest do akt osobowych Pracownika.

§ 16. Kierownik przed przystapieniem Pracownika do pracy obowigzany jest:

1) zapozna¢ Pracownika z zakresem czynnosci oraz praca na stanowisku,

2) przydzieli¢ Pracownikowi prace (czynnosci) zgodnie z zawartg umowg o prace,

3) zapozna¢ Pracownika ze sposobem wykonywania i miejscem pracy oraz jego
otoczeniem,

4) zapozna¢ Pracownika z procedurami i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy,

5) zorganizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy
pracownika, jego kwalifikacji i predyspozycji zawodowych,

6) przydzielic Pracownikowi sprzet, instrukcje obowigzujaca na stanowisku pracy,
urzadzenia i narzedzia do wykonywania pracy,



7) zadba¢ o przydzielenie Pracownikowi wymaganej na stanowisku pracy odziezy
ochronnej i sprzetu ochrony osobistej, a takze odziez robocza.

§ 17. 1. Z Pracownikiem, ktéremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza sie mienie
Pracodawcy z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, Pracodawca zawiera umowe
o odpowiedzialnosci materialne;j.

2. Jezeli mienie Pracodawcy powierzone zostato okreslonym Pracownikom wspdlnie, zawiera
sig z tymi Pracownikami umowe o wspodlnej odpowiedzialnosci materialne;.

3. Umowy o odpowiedzialnosci materialnej, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zawiera sie
na piSmie.

4. Zawarcie umowy o odpowiedzialnosci materialnej powinno nastgpic¢ przed powierzeniem
Pracownikowi mienia Pracodawcy.

§ 18. Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 19. Szczegbétowe zasady oraz sposob przeprowadzania stuizby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe okresla odrebne zarzadzenie.

§ 20. Sposéb i tryb dokonywania ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych zostat okreslony w odrebnym zarzadzeniu.

ROZDZIAL V

CZAS PRACY
§ 21. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w zakfadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce (dyzur), z wyjgtkiem
dyzuru petnionego w domu.

3. Pracownik obowigzany jest wykorzystywaé czas pracy w petni efektywnie na prace
zawodowa.

§ 22. W zaktadzie pracy moze by¢ stosowany zadaniowy czas pracy zgodnie z przepisami KP.

§ 23. Uprawnienia przystugujace Pracownikom z tytutu wykonywania pracy w niedziele, swieta
i dodatkowe dni wolne od pracy okreslaja przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych.

§ 24. 1. Czas pracy Pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownika w poszczegdlnych dniach,
tygodniach, miesigcach i roczng z uwzglednieniem okresow rozliczeniowych.

3. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje sie:
1) przepracowane przez Pracownika godziny w normalnym czasie pracy,
2) prace w godzinach nadliczbowych,

3) godziny pracy w porze nocne;j,



4) dyzury,

5) zwolnienia od pracy,

6) urlopy,

7) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,
8) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. Ewidencja czasu pracy Pracownika jest mu udostepniona do wgladu na jego zadanie
w obecnosci osoby prowadzacej te ewidencje.

§ 25. 1. Dla Pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy tygodniowa norma
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy nie moze przekraczaé¢ 40 godzin,
a dobowa nie moze przekracza¢ 8 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ustala sie
trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

2. Ustala sie zadaniowy system czasu pracy dla pracownikéw samorzgdowych:
1) Woijta,
2) os6b, ktérym uwzgledniono to w umowie o prace.

3. Ustala sie dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi
réwnowazny system czasu pracy, w ktérym moze zostaé przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy do 10 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rbwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

4. 0Ogolny rozktad czasu pracy dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
stanowiskach pomocniczych i obstugi: pomocy administracyjnej obejmuje prace od
poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30, z wyjgtkiem Urzedu Stanu Cywilnego, w
ktérym praca odbywa sie od poniedziatku do soboty wg ustalonego harmonogramu.

5. Ogélny rozktad czasu pracy dla pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi: robotnik gospodarczy obejmuje prace od poniedziatku
do piatku od godz. 7:00 do godz. 15:00.

6. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie mozliwoé¢ dokonania
niezbednych odstepstw od okreslonych w ust. 4 i 5 rozktadach czasu pracy.

7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi: dozorcy
okresla indywidualna umowa o prace.

8. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okresla
indywidualna umowa o prace.

9. Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy
na pisemny wniosek Pracownika.

10. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego fub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

§ 26. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
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2. Pracodawca moze wprowadzi¢ jedng przerwe nie wliczong do czasu pracy w wymiarze nie
przekraczajgcym 60 min. przeznaczong na spozycie lub zatatwienie spraw osobistych.

3. Czas trwania przerwy ustalajg Kierownicy w porozumieniu z Wajtem lub Sekretarzem,
biorac pod uwage postulaty Pracownikow.

§ 27. 1. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a 6.00 dnia nastepnego.

2. Pracg w porze nocnej jest praca wykonywania pomiedzy godzina 22.00, a godzing 6.00
nastepnego dnia.

ROZDZIAL VI
PORZADEK PRACY
§ 28. 1. Przybycie na miejsce pracy oraz swojg obecno$¢ Pracownik potwierdza podpisem na
liscie obecnosci, znajdujacej sie w Sekretariacie, wyktadanej w Biurze Ksiegowosci Podatkowe;j
przed rozpoczeciem pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie stawit
sie do pracy, chyba e przystapienie do pracy pracownik udowodni.

4. Biezagca kontrole listy obecnosci sprawuje Sekretarz.

5. Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator z imieniem
i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem. Zniszczenie, utrate lub kradziez identyfikatora
powinien niezwtocznie zgtosi¢ stanowisku ds. Sekretariatu.

6. Pracownik jest zobowigzany kazdorazowe wyjscie stuzbowe poza zaktad pracy zgtosié
Sekretarzowi i odnotowac w rejestrze wyjsé stuzbowych (wyjscie/wejscie).

§ 29. 1. Kazdy Pracownik po zakorczeniu pracy zobowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy (biurko) oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, dokumenty,
urzadzenia oraz inne przedmioty.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) odfaczenia od sieci urzadzen, ktdre powinny by¢ wytaczone oraz oswietlenia,
2) zamkniecia szaf, okien i drzwi biura.

3. Klucze od pomieszczenn catego budynku Urzedu przechowywane s3 wytgcznie w
Sekretariacie.

§ 30. 1. Przebywanie Pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy
lub w dni wolne od pracy moie nastgpi¢ w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
lub polecenia Pracodawcy lub osoby upowaznionej.

2. Na terenie zaktadu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywaé:

1) Woijt, Zastepca Waijta, Sekretarz i Skarbnik,
2) pracownicy odbywajacy dyzur, zatrudnieni w godzinach nadliczbowych, w ramach prac
zleconych lub indywidualnych harmonogramow.
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3. Wzér polecenia stuzbowego uprawniajacego do pracy w godzinach nadliczbowych wraz z
whnioskiem o udzielenie rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik
nr 3.

§ 31. 1. Pracodawca obowigzany jest przyjmowaé Pracownikdw co najmniej raz
w miesigcu (w pierwszy poniedziatek miesigca) w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu.

2. Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji z powodu ziozenia wniosku
lub skargi, chyba ze tre$¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestepstwo
stwierdzone prawomocnym orzeczeniem organu sprawiedliwosci (informacja o karach
stosowanych zgodnie z art. 108 KP).

§ 32. Na terenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu oraz
e-papierosow.

§ 33. 1. Na terenie zaktadu pracy obowigzuja zasady dotyczace ubioru/stroju stuzbowego
pracownikdéw administracji biurowej Urzedu Gminy Wtoszakowice podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych, ktdre stanowiy:

1) Ubiorem kobiety jest stroj:
a) biata bluzka lub koszula z dtugim lub krétkim rekawem,
b) prosta spddnica o dtugosci do kolan lub dtuzszej, jednak nie dtugiej,
c) klasyczne czarne spodnie,
d) dopasowana kamizelka lub marynarka w kolorze czarnym lub granatowym,
e) czarne petne potbuty na $rednim obcasie,

2) ubiorem meiczyzny jest stroj:
a) niebieska lub biata koszula z dtugim lub krétkim rekawem,
b) garnitur lub marynarka i spodnie w kolorze czarnym lub granatowym,
c) granatowy krawat,
d) czarne potbuty.

2. Za realizacje obowiazku wynikajacego z ust. 1 dla pracownikéw administracji biurowej
ustala sie raz w roku ekwiwalent pienigzny w wysokosci potowy obowigzujgcego minimalnego
wynagrodzenia miesiecznego wynikajacego z aktualnego Rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace, obowigzujacego w dniu naliczenia
ekwiwalentu.

3. Ekwiwalent, o ktédrym mowa w ust. 2 zostanie naliczony w zaleznosci od wymiaru czasu
pracy. Ekwiwalent zostanie pomniejszony proporcjonalnie w przypadku usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy trwajacych dtuzej niz 1 miesigc. Wartoéé ekwiwalentu wypfacana jest
raz w roku, w miesigcu grudniu.

ROZDZIAL VII
NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 34. Nieobecnosci Pracownika w pracy i czas ich trwania odnotowuje sie na liécie obecnosci
oraz ewidencji czasu pracy.

§ 35. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é Pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami w KP oraz rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
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Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

2. Pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ Pracodawce (lub Kierownika) o przyczynie
i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
Pracownikowi z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie sie do pracy Pracownik
obowigzany jest niezwlocznie, najpdiniej w drugim dniu nieobecnosci, zawiadomic
telefonicznie, listownie, przez osobe trzecig lub w inny sposéb Kierownika lub Sekretarza o
przyczynie nieobecnosci w pracy oraz przewidywanym czasie jej trwania, z tym ze w razie
choroby i zaswiadczenia lekarskiego zgodnie z trescig ustawy o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdinymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez Pracownika tego
obowigzku.

§ 36. 1. W razie spoinienia sie do pracy Pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic
Pracodawce lub Sekretarza o przyczynie spdznienia.

2. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia spéinienia do pracy podejmuje Pracodawca
lub Sekretarz.

§ 37. 1. Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Wzér wniosku o udzielnie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych wraz
z oswiadczeniem o terminie odpracowania stanowi zatgcznik nr 4.

3. Pracownik ma obowigzek w catosci odpracowaé czas wyjscia w celach osobistych,
pozostanie zas w pracy po godzinach w celu realizacji tego obowigzku nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie wyjscia w celach osobistych nastepuje w tym miesigcu, w ktoérym je
udzielono.

5. Nieodpracowanie wyjscia w celach osobistych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego Pracownikowi wynagrodzenia za prace w tym miesigcu, w ktérym ono nastgpito,
o kwote obejmujacg czas nieobecnosci.

ROZDZIAL Vi
URLOPY WYPOCZYNKOWE
§ 38. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwalnego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie
moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez Pracownika powinno nastapi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym Pracownik nabyt do niego prawo, lecz nie péiniej niz do dnia 30
wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.

3. Decyzje o przesunieciu terminu urlopu Pracownika podejmuje Pracodawca.
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4. Pracownik ma prawo do wykorzystania urlopu po ztozeniu wniosku o urlop (zatacznik nr 5
do Regulaminu) i uzyskaniu informacji, ze urlop zostat udzielony.

5. Wniosek , o ktérym mowa w ust. 4 podpisany przez Pracownik winien ztozy¢ najpdzniej na
dzien przed planowanym rozpoczeciem urlopu na stanowisko ds. Sekretariatu celem
przekazania do akceptacji Pracodawcy lub Sekretarzowi.

6. Zapisy ust. 5 nie dotycza udzielania urlopu na zadanie.

7. Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czesci, z zastrzeieniem,
ze co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od
pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez Pracownika
z urlopu wypoczynkowego.

8. Nieztozenie przez Pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do korica wrzesnia
roku nastgpnego mozie by¢ uznane przez Pracodawce za naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

& 39. 1. Odwotanie Pracownika z urlopu jest dopuszczalne, gdy jego nieobecnosc
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

2. Decyzje w sprawie odwotania Pracownika z urlopu podejmuje Pracodawca.
§ 40. 1. Pracodawca na pisemny wniosek Pracownika moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Inne zwolnienia od pracy i urlopy (np. szkoleniowy, wychowawczy, rodzicielski)
przystugujgce Pracownikom udziela sie na zasadach okreslonych w przepisach szczegélnych.

3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Wzoér wniosku o zwolnienie od pracy na dziecko do
lat 14 stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 41. Zasady wynagradzania za prace okresla regulamin wynagradzania.

§ 42. 1. Wynagrodzenie miesieczne za prace wyptaca sie raz w miesigcu, z dotu do 28 dnia
kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia
dokonuje sie w dniu poprzednim.

3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze Pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

§ 43. Pracodawca na prosbe Pracownika, udostepnia do wglagdu dokumentacje
na podstawie ktdrej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.
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ROZDZIAL X
NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 44. 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jakosci szczegdlnie przyczyniajg sie do wykonywania
zadan urzedu, mogg mie¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyrdiznienia, a zwtaszcza:

1) nagroda:

a) pieniezna,

b) rzeczowa,

2) wyrdznienia:

a) pochwata pisemna,
b) dyplom uznania,

c) awans stanowiskowy.

2. Nagrody i wyrdznienia okresla regulamin wynagradzania wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
Pracownika.

ROZDZIAL XI
PODNOSZENIE KWALIFIKACII
§ 45. 1. Pracodawca zabezpiecza srodki finansowe na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
przez Pracownikéw.

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie
wiedzy, umiejetnosci przez Pracownika z inicjatywy Pracodawcy lub za jego zgoda.

ROZDZIAL XII

OCHRONA MtODOCIANYCH | ZDROWIA KOBIET W CIAZY ORAZ KOBIET KARMIACYCH
DZIECKO PIERSIA
§ 46. Ochrona mtodocianych i kobiet w cigzy oraz kobiet karmigcych dziecko piersig odbywa
si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i wydanym na jego podstawie przepisami
szczegotowymi.

§ 47. Ustala si¢ wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig stanowiacy zatgcznik nr 7.

ROZDZIAL XHI
OBOWIAZKI DOTYCZACE BHP ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
§ 48. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracodawca odpowiada za sprawnos¢ sprzetu i urzgdzen p.poz w zaktadzie, wtasciwe
oznakowanie miejsc, w ktérych znajduje si¢ ten sprzet, wtasciwe oznakowanie drog
ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, a takze zaopatrzenie kadry
kierowniczej, oséb dyzurujacych oraz stuzb ochrony w instrukcje postepowania na wypadek
pozaru.
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§ 49. 1. Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidulanej, odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow higieny osobistej i innych $rodkéw oraz materiatéw biurowych dla pracownikéw
okresla zatacznik nr 8.

2. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych
w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, $rodki higieny osobistejiinne $rodki
oraz materiaty biurowe okresla ,Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw
ochrony indywidualnej, srodkéw higieny osobistej i innych $rodkéw oraz materiatow
biurowych” stanowigca zatacznik nr 9.

§ 50. Kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogélny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w
zakresie ochrony przeciwpozarowej.

§ 51. 1. Szkolenie wstepne z zakresu bezpieczerstwa i higieny przeprowadzaja:
1) osoba wtasciwa ds. bhp — instruktaz ogdlny,

2) bezposredni przetozony nowoprzyjetych Pracownikéw lub inne osoby wyznaczone przez
Pracodawce - instruktaz stanowiskowy.

2. Szkolenie okresowe bhp prowadza osoby wyznaczone przez Pracodawce lub na zlecenie
Pracodawcy jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia dziatalnoéci szkoleniowej w
tym zakresie.

3. Ogodlny nadzér nad szkoleniami bhp i p.poz. sprawuje Pracodawca, a biezacy nadzor
wyznaczona przez niego osoba.

§ 52. 1. Odbycie szkolenia bhp i p.poz., w szczegdlnosci szkolenia wstepnego oraz zapoznanie
z ryzykiem zawodowym potwierdzane jest pisemnym oéwiadczeniem Pracownika wg
ustalonego wzoru.

2. Oswiadczenie Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 przechowywane jest w jego aktach
osobowych.

§ 53. 1.Pracodawca zapewnia Pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno-sanitarne i
dostarcza srodki higieny osobiste;j.

2. Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanie przez Pracownika narzedzi
i Srodkdw pracy, sprzetu ochrony osobistej, odziezy ochronnej i odziezy roboczej, a takze
odziezy wtasnej Pracownika.

§ 54. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. W ramach wstgpnego szkolenia bhp i p.po:. Pracownicy zapoznawani s3 z zasadami
korzystania ze srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§ 55. Zapewnienie okularéw korygujacych wzrok Pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe reguluje odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL XIV
MONITORING W ZAKtADZIE PRACY
§ 56. 1. Celem zastosowania systemu monitoringu jest zapewnienie bezpieczeristwa

Pracownikéw i oséb przebywajacych na terenie Urzedu Gminy Wioszakowice oraz ochrona
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mienia, a takze zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad
na szkode.

2. Monitoring wprowadzony jest na terenie Urzedu, tj. w jego obiektach i na terenie
nieruchomosci nalezacych do niego.

3. Nagranie obrazu w ramach systemu monitoringu Urzad przetwarza wytacznie do celéw, dla
ktérych zostaty one zebrane.

§ 57. 1. System monitoringu sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) kamer rejestrujacych zdarzenia,
2) serwery rejestrujgce oraz zapisujgce materiat video na dyskach twardych.

2. Zakres mozliwie przetwarzanych informacji w powigzaniu z wizerunkiem utrwalonym na
urzadzeniu monitorujacym jednostke:

1) numer rejestracyjny pojazdu,

2) czas i miejsce zdarzenia objetego monitoringiem,

3) sposéb zachowania sie oséb, ktérych wizerunek utrwalono na urzadzeniu
rejestrujgcym obraz.

§ 58. 1. System monitoringu funkcjonuje catodobowo, a zapisany materiat przechowywany
jest na elektronicznym nosniku przez okres nie dtuzszy niz 90 dni, chyba, ze zajdzie
uzasadniona konieczno$¢ przechowywania zapisu monitoringu dla celéw dowodowych w
postepowaniu przygotowawczym prowadzonym przez stosowne organy.

2. W przypadku, w ktérym nagranie obrazu stanowia dowéd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego lub Pracodawca powziat
wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 1 ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

3. Po uptywie okresow, o ktdrych mowa w ust. 1i 2, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia
inaczej.

4. Zapis z systemu monitoringu moze by¢ udostepniony jedynie uprawnionym organom
w zakresie prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sgdom, Prokuraturze na
ich pisemny wniosek. Wéjt Gminy Wtoszakowice nie udostepnia nagran osobom fizycznym,
poniewaz mogtoby to naruszy¢ prawa i wolnosci innych oséb trzecich.

§59. 1. Infrastruktura Urzedu Gminy Wtoszakowice objeta monitoringiem to:

1) czesci zewnetrzne infrastruktury Urzedu Gminy we Wtoszakowicach:
a) wejscie gtowne,

2) czesci wewnetrzne infrastruktury Urzedu Gminy we Wtoszakowicach:
a) Biuro Ksiegowosci Podatkowej,
b) Biuro Spraw Obywatelskich,
c) Hol—wejscie gtdwne.
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2. Monitoring prowadzony w Urzedzie nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i kuchni. Sposob
jego prowadzenia nie narusza godnosci oraz innych dobr osobistych Pracownika i oséb
przebywajacych na terenie Urzedu.

3. Pomieszczenia i teren monitorowany oznaczone sa w sposéb widoczny i czytelny, za pomoca
odpowiednich znakow.

§ 60. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z prowadzeniem
monitoringu jest Pracodawca. Dane te przetwarzane s3 na podstawie i z zastosowaniem
uregulowan przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o
ochronie danych/RODO). Zapisy z monitoringu przechowywane bedg przez okres nie dtuiszy
niz 90 dni. Odbiorcami danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisdw prawa. Nie przewiduje sie przekazywania danych
osobowych do odbiorcow panstwa trzeciego. Osoba, ktdrej dane sg przetwarzane w zwigzku
z prowadzeniem monitoringu ma prawo zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo sprostowania (zgodnie z art. 16 RODO) oraz usuniecia (jesli zachodzi
przynajmniej jedna z okolicznosci wynikajgca z art. 17 RODO).

Osobie zarejestrowanej przez system monitoringu przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
infolinia 606 950 000. Zgormadzone dane nie bedg podlegaty profilowaniu, nie beda w oparciu
0 nie réwniez podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany. Administrator danych
wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@wloszakowice.pl.

ROZDZIAL XV
SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI
§ 61. 1. Naruszeniem obowigzku trzezwosci przez Pracownika jest stawienie sie do pracy po
spozyciu alkoholu lub podobnie dziatajgcego $rodka, a takie spozywanie alkoholu albo
uzywanie podobnie dziatajacego srodka w czasie pracy lub w miejscu pracy.

2. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzeiwosci przez
Pracownikdw jest obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

3. Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2 nastepuje poprzez:

1) niedopuszczenie do pracy Pracownika, ktérego zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu
lub uzasadniajg to inne okolicznosci,

2) odsunieciu do pracy Pracownika, ktéry dopuscit sie spozywania alkoholu w czasie pracy lub
miejscu pracy,

3) niezwtoczne zawiadomienie Pracodawcy lub Sekretarza o podejrzeniu naruszenia przez
Pracownika obowigzku trzezwosci.

§ 62. 1. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma prawo
zadac przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.
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2. Za zgoda Pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza Kierownik, Sekretarz lub inny
Pracownik upowazniony przez Pracodawce.

3. Jezeli Pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeiwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.

§ 63. 1. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci Pracownika sporzadza protokét, ktory
powinien zawierac:

1) dane dotyczace informacji o naruszeniu obowigzku trzezwosci przez Pracownika,

2) dane osobowe Pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

3) krotki opis podjetych w trakcie postepowania czynnosci,

4) zafaczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki przeprowadzonych badan lub
informacje kto badanie przeprowadzit i kiedy dostarczy wyniki tych badan,

5) date sporzadzenia protokotu, czas przeprowadzenia postepowania, czytelny podpis osoby
sporzadzajgcej protokot, a takze czytelny podpis osoby podejrzanej o naruszenie obowigzku
trzezwosci.

2. Protokét zostaje u Pracodawcy.

§ 64. Jezeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono u Pracownika stan po spozyciu
alkoholu, koszty badania ponosi Pracownik. W pozostatych przypadkach koszty badan
trzezwosci ponosi Pracodawca.

ROZDZIAL XVI
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY
§ 65. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku

W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 66. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

§ 67. 1. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym Pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez Pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy Pracownika oraz dotychczasowy przebieg pracy.
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§ 68. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych Pracownika, jednakze okres ten moze ulec skréceniu z
wtasnej inicjatywy Pracodawcy.

ROZDZIAL XVII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 69. 1. Przestrzeganie Regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika
Urzedu Gminy Wtoszakowice.

2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg: Wéjt, Sekretarz oraz inni bezposredni
przetozeni Pracownikow.

3. Sekretarz sprawuje w imieniu Pracodawcy nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu w
zakresie przez niego ustalonym, a takze postanowieniami, zakresami czynnosci, obowigzkéw
i uprawnien.

§ 70. Wartosc ekwiwalentu, o ktorym mowa w § 33 ust. 2 za 2019 r. zostanie pomniejszona o
roznice wyptaconego ekwiwalentu w 2019 r. zgodnie z przepisami wewnetrznymi
obowigzujacymi przed wejsciem w zycie niniejszego Regulaminu.

§ 71. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym w Kodeksie Pracy
oraz z zachowaniem zasad niniejszego Regulaminu.

§ 72. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 73. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 roku, nie wczeéniej niz po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez umieszczenie na stronie
internetowej — Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Wioszakowice oraz dostepnej wersji
papierowej u Sekretarza Gminy.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wtoszakowice
wprowadzonego zarzadzeniem nr 23/2019

Wojta Gminy Wtoszakowice z dnia 11.03.2019r.

Informacja dla pracownikéw zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kodeksu Tres¢ normy
pracy
Art.9§4 Postanowienia ukfadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.
Art. 112 Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw;
dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.
Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze

wzgledu na pfec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takie ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art.18§3 Postanowienia umoéw o prace i innych aktdw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewaine. Zamiast takich
postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw -
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18% § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religig, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okredlonych w § 1 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacii mnie]
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogltyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okredlonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzace
osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfeé jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszgce sig do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,




wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga
sig sktadac fizyczne, werbaine lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatai przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczer zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej tub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w
tym przepisie sg rzeczywistym idecydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu Srodkow, ktdre réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikdw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkalenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a
§ 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dziatalnoSci prowadzone] w ramach kosciotéw i innych  zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z
religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18*

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porédwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takie nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.




§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawniefd przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29?

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w
sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub podobna
prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy
pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94 pkt.

2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleinosé
zwigzkowyq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okresiony lub nieokreslony albo w petnym fub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywofujgce u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikdw.

§ 3. Pracownik, u ktdrego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

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

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.




Imie i nazwisko pracownika:

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Whoszakowice
wprowadzonego zarzadzeniem nr 23/2019
Wéjta Gminy Wtoszakowice z dnia 11.03.2019 .

Karta obiegowa pracownika Urzedu Gminy W}oszakowice

Data przyjecia do pracy:

Biuro:

Stanowisko:
Zakres stanowiska:

Data ustania stosunku pracy:

L.p. | Komérka Rodzaj obciagzenia pracownika Potwierdzenie
organizacyjna rozliczenia sie przez
Urzedu pracownika

(potwierdza Kierownik
kkomérki lub inny
odpowiedzialny pracownik)

il Biuro Ogadlne Klucze:

Pieczecie:

Sprzet biurowy:
Legitymacje:

Telefon stuzbowy:

Sprzet komputerowy:
Pilot do bram wjazdowych

2, Referat Finansowy Odpowiedzialnos¢ materialna za

majatek gminy:
Pozyczki z ZFSS:
Zaliczki:

3. Kasa Zapomogowo- Pozyczki z Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowa Pozyczkowej:

4. Inne:




Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wioszakowice
wprowadzonego zarzadzeniem nr 23/2019

Wéjta Gminy Whoszakowice z dnia 11.03.2019 r.

(nazwa jednostki)

Wioszakowice, .................
Polecenie stuzbowe dotyczace pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam Pani/u

w ramach pracy w godzinach nadliczbowych w dniu/dniach: ..........c...ooveveecriocrienceeieeesi s,
(podpis Pracownika (podpis bezposredniego (podpis Pracodawcy lub
przyjmujacego polecenie) przetozonego) lub upowaznionej osoby)

Whnosze o udzielenie rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

w postaci:

1) czasu wolnego*:

w dniu/dniach.........ccoevceeeenecernnnnnn. w godzinach od .......c.ccoevvvevivinee QO o )
€O stanowi tacznie ...

2) wynagrodzenia*

(data i podpis bezposredniego przetozonego) (Pracodawca lub upowazniona osoba)
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Witoszakowice
wprowadzonego zarzadzeniem nr 23/2019

Wajta Gminy Wtoszakowice z dnia 11.03.2019 1.

................................ Wioszakowice, ......ccceveeee

(stanowisko — komérka organizacyjna)

Whniosek
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

Zwracam sie z uprzejma prosba o zwolnienie od pracy W dniU.......cc.ceevevevrierreeeerensrenenees

W godz. 0d e dO e, celem zatatwienia spraw osobistych.
Jednoczesnie oswiadczam, ze W dNil..c..oceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. od godz.......ccceorrenrueens

do godz.......cccvecvernnen. odpracuje czas niewykonywania pracy celem zatatwienia spraw
osobistych.

(Pracodawca lub upowazniona osoba)

Potwierdzenie wykonania pracy w ww. dniu przez pracownika:

(datai podpis bezpos$redniego przetozonego)

(Pracodawca lub upowazniona osoba)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wtoszakowice
wprowadzonego zarzadzeniem nr 23/2019

Wdéjta Gminy Wioszakowice z dnia 11.03.2019 r.

Wioszakowice, dNia ..o
Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko/ oznaczenie komérki organizacyjnej

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE URLOPU

Prosze 0 UAZI€IENI@ UIOPU .......uouveccvevieericcisvisiseseescscceisissssscossssssssssessssesssssesssssssssssessssnssenssnes

2= [ (0] QUNSRR V. 2o | o1 T- [ o I o 1o RSNSOI o [s N

wigcznie wilosci ... dni roboczych.

Podczas urlopu zastepowad mnie DEAZIE PANI/PAN ..........cccorveeecomseovooeesssssseessssssssssessssssssssssson
Imie i nazwisko

data i podpis pracownika zastepujacego podpis pracownika wnioskujacego o urlop

Opiniuje pozytywnie/negatywnie** wniosek o urlop

data i podpis bezposredniego przetozonego

Pozostato do wykorzystania ........c...eeeenee. dni urlopu.

data i podpis Sekretarza
Udzielam/Nie udzielam** Pani/Panu** urlopu w wymienionym wyzej wymiarze.
p wy ym wyze| wy

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

*prosze wpisac: urlop wypoczynkowy/ urlop na zadanie/urlop okoliczno$ciowy
** niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wioszakowice
wprowadzonego zarzadzeniem nr 23/2019

Wéjta Gminy Wihoszakowice z dnia 11.03.2019 .

Wioszakowice, dnia ..o

Imie i nazwisko pracownika

" Stanowisko/ oznaczenie komérki organizacyjnej
WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY NA DZIECKO DO LAT 14

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy zwracam sie z prosbg o udzielenie zwolnienia od
pracy na dziecko do lat 14
W ONiV cssesmmmssiaasimsniz00 §OUZ. w0 GOOZ. . ooommrmmersewreiiliti
T4 oT- (0] e e ] o SR OU OO
lub
0d dnia ..o 4O AN e HCZDA AN o

Oswiadczenie

Jednoczesdnie z uwagi na fakt, ze jest to mdj pierwszy wniosek w roku informuje, ze prawo do
zwolnienia bede wykorzystywat/a w wymiarze godzinowym/dobowym. ™

miejscowos( i data podpis pracownika

Pozostato do wykorzystania ...

miejscowos¢ i data podpis Sekretarza
Wyrazam zgode na udzielenie ww. zwolnienia
podpis bezposredniego przetozonego podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

*wypetnic jedno, w wymiarze godzinowym lub dobowym
** wypetni¢ tylko w przypadku sktadania wniosku po raz pierwszy w roku kalendarzowym, niepotrzebne skregli¢



Zatacznik nr 7

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wtoszakowice
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 23/2019

Wodjta Gminy Wioszakowice z dnia 11.03.2019r.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

L. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w ciazy:

1)  wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kl/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod goére:
a) przedmiotdéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt1

4) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniy,
b) 25 N - przy ciagnieciy;

5) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

6) reczne przenoszenie materiatdéw ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

7) prace w pozycji wymuszonej;

8) prace w pozycji stojagcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowe przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna
nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fagcznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

)] wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane roboczg, a przy
pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2)  reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub na



odlegtos¢ przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczalg®®
a) 60 N - przy pchaniy,

b) 50 N - przy ciagnieciu;

7)  udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych

dla zdrowia;

IL Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1)  prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktdrych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczacg tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdinie
przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy
braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o
temperaturze posrednie;j.

III. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

1)  prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

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

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigekowy, ktérego réwnowazny poziom ciénienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradZzwigkowy

4)  wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu na organizm

cztowieka.



IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.

2.Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)  prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
poétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2)  prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub
przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VI. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i
uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych
klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi
rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwdrczodé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)
- niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
$rodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,
c) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) otdw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtedijej zwigzki organiczne i nieorganiczne;



3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

VIL. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
2)  prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

3) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozardw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii,

2. Dla kobiet w ciazy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach.



Zalacznik nr 8

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wtoszakowice
wprowadzonego zarzadzeniem nr 23/2019

Wojta Gminy Wioszakowice z dnia 11.03.2019 r.

I. Zasady przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow higieny osobistej i innych srodkéw oraz materiatéw biurowych pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Gminy Wloszakowice

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w
srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz srodki higieny osobistej i
inne  $rodki i materialy okresla ,Tabela norm przydziatu odziezy
i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej i $rodkéw higieny osobistej
oraz materiatdbw biurowych dla pracownikéw Urzedu Gminy Wioszakowice”,
stanowigca zatacznik nr 9 do Regulaminu Pracy, zwana dalej ,Tabelg norm
przydziatu".

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w ,Tabeli norm przydziatu”
nabywaja prawo do ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o prace.

3. Dopuszcza sie wyptate ekwiwalentu pienieznego za przydziat Srodkdéw higieny
osobistej i materiatdw biurowych. Wartos¢ ekwiwalentu bedzie wyptacana raz
w roku, w miesigcu grudniu na podstawie ustalonych cen obowigzujacych na rynku
lokalnym.

4. Pracownicy uprawnieni do ekwiwalentu za przydziat $rodkdéw i materiatdw
okreslonych w pkt. 3 zobowigzani sg do zaopatrzenia sie w Srodki i materiaty oraz
korzystanie z nich podczas petnienia obowigzkdw stuzbowych.

5. Ekwiwalent, o ktérym mowa w pkt. 3 zostanie naliczony w zaleznosci od wymiaru
czasu pracy. Ekwiwalent zostanie pomniejszony proporcjonalnie w przypadku
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy trwajacych dtuzej niz 1 miesiac.

6. Pracodawca wyposaza pracownikdw nieodptatne w $rodki ochrony indywidualnej oraz
dostarcza im odziez i obuwie robocze, ktdre pozostaja wiasnoscig pracodawcy oraz za
ktorg nie mozna wyptacic¢ ekwiwalentu pienieznego.

7. Pracownik jest obowigzany utrzymal w nalezytym stanie przydzielone mu srodki
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwie robocze oraz uzywac tylko w czasie pracy
zgodnie z przeznaczeniem.

8. Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia faktycznego
wydania. Okres uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedtuza sie odpowiednio
w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika byta nieprzerwalna
i trwata co najmniej 1 miesiac. Pracownikom zatrudnionym
w niepetnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci przedtuza sie proporcjonalnie
do wymiaru etatu. Po uptywie okresu uzytkowania przechodzg one na wtasnos¢
pracownika.

9. Za zgoda pracownika, pranie i czyszczenie odziezy moze on dokonywaé we wiasnym
zakresie. Za czynnos¢ te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny, wyptacany 2
razy w roku z dotu, w miesigcu lipcu za | pétrocze oraz w miesigcu grudniu za I
potrocze. Za pranie i konserwacje odziezy roboczej pracownikom wyposazonym
w taka odziez przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci:

1) 480 zt dla stanowisk — robotnik gospodarczy, dozorca,
2) 240 zt dla stanowisk — sprzataczka/dozorca,



10.

11.

12.

ktéry naliczany jest zgodnie z pkt. 5.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest zwrdcié
pobrane rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci nie minat. W przypadku
utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uptywem okresu
ich uzywalnosci ustalonej w ,Tabeli norm przydziatu” pracownikowi wydaje sie nowa
odziez i obuwie robocze. O przydatnosci, badz nieprzydatnosci zwréconej odziezy i
obuwia roboczego, a takie o stopniu zuzycia zwrdconej Pracodawcy odziezy
postanawia bezposredni przetozony lub osoba wskazana przez Pracodawce. Jezeli
utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastgpity z winy Pracownika, jest on
zobowigzany pokry¢ koszty odziezy i obuwia roboczego, ktdrg utracit lub zniszczyt.
Nie ma obowigzku zwrotu srodkéw bhp lub ich réwnowartosci w razie:

1) przekroczenia 90% okresu ich uzywalnosci,

2) rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
inwalidzka,

3) Smierci Pracownika.

Wydawanie Pracownikom rzeczy podlegaja ewidencji w imiennych Kartach
ewidencyjnych wyposazenia”. Wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

Il. Zasady wydawania nieodpftatnie profilaktycznych napojéw i positkéw

1.

Napoje nalezy wydawac w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich wydawanie
w ilosci zaspokajajgcej potrzeby Pracownikdw w ciagu zmiany robocze;j.

Napoje chtodzace wydaje si¢ na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C.

Napoje wydaje sie przy pracach wykonywanych na otwartej przestrzeni przy
temperaturze otoczenia ponizej 10°C (gorace) i powyzej 25°C (chtodzace).

Pracodawca zapewnia positki pracownikom zatrudnionym przy usuwaniu skutkdw
klesk zywiotowych i innych zdarzen losowych.
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